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Control de cambios

Version  Sub-
CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
(W ELE]

1.16 1.0 SGFE | 07/10/2022 Version inicial

1.16 1.1 SGFE | 02/11/2022 | Correccidn de erratas relativas a determinadas
funciones del Responsable autorizado

1.17 1.0 SGFE | 17/10/2022 | Médulo de carga de Ficheros

1.18 1.0 SGFE | 17/11/2022 | Evolucion de funcionalidades en la fase de
Ejecucion y Acreditacion de cumplimiento de
H/O: Certificados de cumplimiento,
Documentacién justificativa, Borrado de
Actuaciones, Carga de contratistas

1.18 1.1 SGFE | 13/12/2022 | Revision de errores y adaptacion de
terminologia

1.18.2 | 1.0 SGFE | 15/12/2022 | Revision del médulo de Planificacion y gestion

1.183 | 1.0 SGFE | 16/12/2022 | Reporte de progreso

1.19 1.0 SGFE | 04/01/2023 | Gestion de usuarios/administracién de
preasignados
Subproyectos instrumentales
Actuaciones/Instrumentos juridicos

1.19.1 | 1.0 SGFE | 10/01/2023 | Carga de contratos

1.19.2 | 1.0 SGFE | 13/01/2023 | Carga de instrumentos juridicos
Revisién de Gestién de usuarios, Seguridad,
Definicidn de P/SP, Planificacidn y Ejecucién
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1.19.2 | 1.1 SGFE | 16/01/2023 | Fichero de carga de contratos
1.20 1.0 SGFE | 08/02/2023 Modo edicidn

Actualizacidn de la Gestion de usuarios
Conflicto de interés
Modulo de auditoria

Modulo de carga de ficheros

1.20.1 | 1.0 SGFE | 14/02/2023 | Campos obligatorios de contratos
1.20.1 | 1.1 SGFE | 15/02/2023 | Correcciones sobre conflicto de interés
1.20.2 | 1.0 SGFE | 02/03/2023 | Explicacion campos nueva partida

presupuestaria

1.21 1.0 SGFE | 24/04/2023 | Cargas masivas

Sistema de avisos generales
Historicos progreso

Verificacion de conflicto de interés
Presupuesto editable

Baja de perfilados

1.22 1.0 SGFE | 16/06/2023 | Certificados de Cumplimiento

Importacion de Mecanismos de Verificacion
Edicidon de Reporte de Progreso

Borrado de Reporte de Progreso

H/O de Gestion Criticos valores de Progreso

Conflicto de Interés: Registro de
documentacién

1.22.1 | 1.0 SGFE | 06/07/2023 | Mejoras tablas de seguimiento
Permitir varios reportes con la misma fecha de
efectos
N . . s 'aste] 2
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1.22.2 1.0 SGFE | 26/07/2023 Datos personales en ventanas de documentos
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1.22.3 1.0 SGFE | 02/08/2023 Formatos documentos anexos aceptados
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1 Obijetivo y alcance del documento

Este manual tiene como objetivo ayudar a los usuarios del Sistema de informacién de
gestion y seguimiento del Plan de Recuperacién, Transformacidon y Resiliencia — PRTR,
denominado CoFFEE-MRR (en adelante, CoFFEE), en el uso y acceso a la misma.
Permitiendo asi, la cumplimentacién en CoFFEE de toda la informacién necesaria para
cada fase de la Metodologia de gestion de Hitos y Objetivos del PRTR (en adelante,
“Plan”).

Esta versién del manual incluye la funcionalidad desplegada actualmente en produccién,
qgue incluye la definicion de Proyectos, Subproyectos y Actuaciones prevista en la
Metodologia de gestién de Hitos y Objetivos del PRTR, disponible en el siguiente enlace:

Metodologia de gestion de Hitos y Objetivos (H/O) del PRTR

Este manual ird evolucionando acorde al avance del desarrollo del Sistema de
informacion.

- . . € &
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2 Caracteristicas generales de CoFFEE

2.1 Estructura organizativa del plan

Antes de empezar a trabajar con CoFFEE se debe tener en consideracidn la estructura
del Plan Nacional de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia (PRTR en adelante).

Las Medidas del PRTR, Reformas e Inversiones, son afrontadas a través de diversos
Proyectos, gestionados en el dmbito de la AGE (fundamentalmente Ministerios). El
disefio de la estructura de Proyectos que abordaran los Hitos y Objetivos de las Medidas
corresponde a los Ministerios responsables de las mismas.

Por su parte, estos Proyectos pueden necesitar para su consecucién la intervencion de
nuevas entidades. Es en estos casos cuando los Proyectos se descomponen en
Subproyectos, llevando aparejada la transferencia de recursos econdémicos para el
cumplimiento de Hitos/Objetivos especificos.

Es, precisamente, a nivel de Subproyecto donde se produce la entrada de las CCAA y
EELL en la ejecucion del PRTR.

Dentro de esta estructura, también se contempla la participacién de entidades del
sector publico que, no habiendo sido contempladas en el disefio del PRTR, contribuyen
a la ejecuciéon de Actuaciones con caracter instrumental y bajo la responsabilidad y
direccion de las Entidades ejecutoras del PRTR.

De este modo el PRTR se configura como un sistema piramidal de colaboracion de los
tres niveles administrativos.

. . . s 3522 r
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Entidad decisora
Ministerio /
Subsecretaria
Componente
I |
Entidad decisora Entidad decisora
Ministerio / Ministerio /
AGE Secretaria de Estado Secretaria de Estado
Medida Medida
| |
[ | \ |
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
Ministerio / Ministerio / Ministerio / Ministerio /
Direccién General Direccidn General Direccién General Direccion General
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
| |
I |
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
CCAA Comunidad Comunidad Comunidad Comunidad
Auténoma / SGT Auténoma / SGT Auténoma / SGT Auténoma / SGT
v Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
1 I—I—\
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
EELL Entidad Local / Entidad Local / Entidad Local / Entidad Local /
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
v Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
SPI instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto

4

instrumental

instrumental

instrumental

instrumental instrumental

llustracion 1: Estructura del PRTR y entidades participantes

El documento de la Metodologia describe de forma mas detallada estos conceptos.

2.2 Quién debe utilizar el sistema de informacion CoFFEE

El sistema de informacion CoFFEE se ha configurado en el marco de los fondos como el
Unico sistema de reporte de cara a la Comisidn. Por lo tanto, todos aquellos que deben
contribuir en alguna medida a reportar dicha informacién deberan acceder al mismo.

CoFFEE esta siendo desarrollado para dar soporte al trabajo de los numerosos
participantes involucrados en el plan. Para cada uno de ellos, el sistema debera proveer

distintas funcionalidades:

e Usuarios de las diferentes Entidades Decisoras, Ejecutoras e Instrumentales de
los elementos del plan: abarcando los gestores de los diferentes Componentes,
Medidas, Proyectos y Subproyectos que componen el PRTR.
Dentro de dichos equipos, que podran trabajar en cualquiera de los diferentes
niveles administrativos (estatal, comunidades auténomas o entidades locales),
el sistema permitira diferentes “roles” o conjuntos de permisos en el acceso al
sistema.

3522
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e Usuarios de la propia Secretaria General de Fondos Europeos (en adelante,
SGFE), en calidad de Autoridad Responsable segln el Reglamento (UE) 2021/241,
gue participan en diferentes etapas de la tramitacidon y ayudan a la coordinacién
del Plan.

e Usuarios de la Autoridad de Control (IGAE) y otros equipos de auditoria
(Comisién Europea, Tribunal de Cuentas).

o 8 a

. . Entidades Ejecutoras
Entidades Decisoras (AGE, CCAA, EELL, ...) Entidades Instrumentales

2

[

Autoridad Administrador
Responsable de CoFFEE

(SGFE)

Autoridad de Control (IGAE) Comision Europea Tribunal de Cuentas

llustracion 2: Agentes y usuarios de CoFFEE

El presente manual se destina fundamentalmente a los usuarios pertenecientes a
Entidades decisoras, ejecutoras e instrumentales.

Para cada persona que utilice la aplicacion, tal y como se describe mas adelante en este
manual, serd necesario un proceso previo de autorizacidon que confirme que el acceso
solicitado es legitimo.

En el apartado 3.1 Seguridad basada en usuarios, nodos y roles, se explica cémo se
configura la visibilidad de informacion dentro de la aplicacién, y en el apartado 3.5
Gestidn de la seguridad se detalla cdmo solicitar las altas y bajas de perfiles de usuarios.

8

o
prlo

GOBIERNO $Ian '::'E Recuperacion,
DE ESPARIA ransformacién
W v Resiliencia

Financiado por la Union Europea
MextGenerationEU

=
Bl

B0




MINISTERIO

DE HACIENDA Pag. 18
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.3

FONDOS EUROPEOS

2.3 Navegador recomendado y requisitos técnicos
El navegador recomendado para la aplicacion CoFFEE es Google Chrome.

La identificacidon en el sistema puede realizarse mediante cualquiera de los siguientes
métodos:

e Certificado digital

e DNl electrénico

e Cl@ve Permanente, solo para aquellos usuarios que ademas sean usuarios de la
red de informdtica presupuestaria del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

Para comprobar la lista de certificados admitidos se puede pulsar el enlace “Relacion de
certificados admitidos”.

Para el caso de Cl@ve Permanente, se exige el refuerzo de la contrasefia de un solo uso
enviada al dispositivo mévil del usuario.

2.4 Enlace ala aplicacion CoFFEE

Una vez estd un usuario dado de alta y admitido en el sistema de informacion CoFFEE,
el acceso se realiza identificAndose mediante uno de los mecanismos anteriores.

Para acceder a la aplicacidén se puede usar el siguiente enlace: Acceso CoFFEE-MRR o
bien tecleando la siguiente direccién en el navegador:

https://webpub?2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE
&TA=ANO

Este es el enlace recomendado para todos los usuarios dados de alta en CoFFEE puesto
gue da acceso directo a la aplicacidn. CoFFEE esta enlazado desde las siguientes paginas
web:

e Web de la Secretaria General de Fondos Europeos
e Web del Centro de atencidn a usuarios
e Web de la Oficina Presupuestaria

Adicionalmente, aquellos usuarios que ademas dispongan de un usuario en la red de la
Oficina de Informdtica Presupuestaria (OIP), podran acceder a CoFFEE desde su
escritorio virtual.

. . . s 3522 r
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2.5 Pagina principal de la aplicacion

Maodulos Accesos recientes

v v L]

an oe recuperacion Segamanio oH pan Panmeacisn y peston

08 Compananies Proyectns

Enlaces de interés

(Y

llustracion 3: Ejemplo de pantalla inicial de CoFFEE

En la pagina de inicio de la aplicacién CoFFEE, dependiendo de los permisos que tenga
el usuario, se les mostraran unos determinados maddulos, que dan acceso a las
funcionalidades segun su perfil. Por defecto, el usuario solo puede ver los elementos de
CoFFEE paralos que se les ha concedido de forma expresa permiso de acceso, por lo que
si un usuario todavia no ve nada es porque aun no se le han asignado los permisos
correspondientes.

Normalmente, los médulos mostrados a los usuarios de las entidades ejecutoras del plan
son los siguientes:

¢ Plan de Recuperacién (médulo para consulta del PRTR)

e Planificacion y gestion (moédulo de definicion de Proyectos, Subproyectos y
Actuaciones)

¢ Seguimiento del Plan (mddulo para reportar ejecucion de la evolucion del Plan)

Pulsando en cualquiera de las cajas de cada uno de estos modulos accederemos a dicha
seccién. Para volver a esta pdgina de inicio una vez hemos entrado en el médulo,
bastara con pulsar sobre la palabra CoFFEE de la cabecera, a la derecha del escudo.
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3 Laseguridad en CoFFEE

3.1 Seguridad basada en usuarios, nodos y roles

La estructura de la seguridad en la herramienta de gestién CoFFEE se basa en una tripla
de conceptos relacionados entre si: el usuario, que es quien ejecuta tareas; el nodo, que
es el elemento de CoFFEE sobre el que se ejecutan dichas acciones; y el rol, consistente
en los permisos de acceso segun la responsabilidad que adquiere el usuario a la hora de
realizar sus actuaciones sobre un nodo concreto.

é¢Sobre qué actua?

Proyecto
C18.104.P03

éQuién actua? ¢Responsabilidad
de actuacion?

llustracion 4: Estructura de la seguridad en CoFFEE

El Plan de Recuperaciéon Transformacién y Resiliencia basa su gestién en una estructura
piramidal, de forma que el plan se va descomponiendo en elementos cada vez mas
granulares que permiten ir acotando ambitos de responsabilidad.
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Estos elementos, denominados “nodos” de forma genérica en el contexto de este
manual, adoptan diferentes nombres a medida que se avanza en la jerarquia del Plan:
Componente, Medida, Proyecto, Subproyecto y Subproyecto instrumental.

Entidad decisora

Ministerio /
Subsecretaria

Componente

Entidad decisora Entidad decisora

Ministerio / Ministerio /
Secretaria de Estado Secretaria de Estado
Medida Medida

[ I [ |

Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
Ministerio / Ministerio / Ministerio / Ministerio /
Direccién General Direccién General Direccién General Direccién General
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
' |
[ |
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
Comunidad Comunidad Comunidad Comunidad
Auténoma / SGT Auténoma / SGT Auténoma / SGT Auténoma / SGT
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
— [ : I
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
Entidad Local / Entidad Local / Entidad Local / Entidad Local /
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
Entidad Entildad Entidad Entildad Enti|dad
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental

llustracion 5: Estructura del PRTR

En el diseio de seguridad de CoFFEE los permisos de un usuario no estan basados en la
pertenencia a un érgano, sino que tiene visibilidad sobre uno o varios nodos.

Adicionalmente, la aplicacion establecerd diferentes responsabilidades para cada uno
de los usuarios que acceden al sistema. Estas responsabilidades se engloban en un “rol”,
gue se asigna a cada usuario de forma diferenciada sobre cada nodo al que accede.

Asi, por ejemplo, un Secretario General Técnico de una Consejeria de una Comunidad
Auténoma no se define en el sistema con un Unico permiso de Responsable de la
Consejeria de esa Comunidad Auténoma, sino que figurara con varios permisos de
Responsable de nodo, para cada uno de los nodos correspondientes a los Subproyectos
ejecutados por la Consejeria de su Comunidad Auténoma.

Como excepcion a la necesaria asignacidon especifica de permisos, la aplicacién
contempla la siguiente casuistica: Cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso

. . . oy L.
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sobre un nodo del plan, automaticamente se le conceden permisos para consultar la
informacion de todos sus nodos dependientes o integrados. Esta excepcion permite
gue un gestor de un nodo pueda conocer el grado de avance de todos aquellos que
contribuyen a lograr los objetivos de su ambito de responsabilidad.

3.2 Los nodos

Cada nodo o elemento que compone el Plan se identifica mediante un localizador
alfanumérico formado por una cadena de texto. Este identificador se genera por medio
de la concatenacién cada nivel de la jerarquia (Componente, Medida, Proyecto,
Subproyecto y Subproyecto instrumental), identificado con un prefijo especifico y un

numero secuencial, y utilizando el caracter “.” para separar los niveles de la jerarquia,
tal y como se indica en la tabla adjunta:

EJEMPLO CODIGO

ELEMENTO (NODO) LOCALIZADOR
DEL NODO
Componente (C) C18
Medida (R para reformas e | para inversiones) Cc18.101
Proyecto (P) C18.101.P01
Subproyecto (S) C18.102.P03.501
Subproyecto instrumental (Sl) C18.102.P03.SI01
Subproyecto dependiente de otro Subproyecto (S) C18.102.P03.501.501

Tabla 1: Nomenclatura normalizada de nodos CoFFEE

En la ilustracion siguiente se puede ver un ejemplo (ficticio), utilizando el Componente
18 y las Medidas 101 e 102. Cada caja representa un nodo de la jerarquia para el que se
asignarian permisos especificos a aquellos usuarios que gestionen esa parte del Plan.

. . . s aiie) r
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Componente

C18

/—‘ﬁ
Medida Medida
Cc18.101 C18.102
| ] ]
| d | - d ~ i
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
C18.101.P0O1 C18.101.P02 C18.102.P01 C18.102.P02 C18.102.P03
I
]
Subproyecto Subproyecto Subproyecto
C18.101.P01.501 C18.102.P03.501 C18.102.P03.502
I
| ]
Subproyecto Subproyecto
C18.12.P03.501.501 C18.102.P03.501.502

llustracion 6: Ejemplo de nomenclatura normalizada de nodos

Tal y como se explicd en el apartado anterior, cabe recordar que cuando un usuario
posee cualquier tipo de permiso sobre un nodo del Plan, automaticamente se le
conceden permisos de “sélo consulta” sobre todos los nodos dependientes de él. Asi,
por ejemplo, un usuario con permisos sobre el nodo del Componente C18 podria
consultar todos los nodos de la ilustracion. Sin embargo, un usuario con permisos sobre
el nodo correspondiente a la medida C18.11 de la ilustracidn sélo tendria permisos de
consulta sobre los Proyectos C18.101.P01 y C18.101.P02, asi como sobre el Subproyecto
C18.101.P01.501.

Determinadas Medidas y Componentes son compartidos por varios Ministerios, sin que
haya un Unico Ministerio definido como Responsable Unico del Componente o de la
Medida. En estos casos, y, de cara a la herencia de los permisos, el Componente o la
Medida se subdividen en Componentes o Medidas ligadas al ministerio concreto, para
evitar que los usuarios de un ministerio modifiquen o accedan a contenidos del mismo
Componente o Medida bajo responsabilidad de otro Ministerio.

De este modo, analizando el caso de una Medida compartida con un ejemplo (la medida
C11.102, en que participan como Responsables los Ministerios de Consumo y Justicia) se
pueden agrupar los usuarios de la Medida C11.102 en dos grupos: por un lado, los
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pertenecientes al Ministerio de Consumo'y, por otro, los pertenecientes al Ministerio de
Justicia (C11.102-Consumo y la C11.102-Justicia respectivamente). Asi, se crean nodos
separados de manera que para la misma medida se mantienen dos grupos de seguridad
diferentes, uno para cada Ministerio. De este modo, los usuarios de la Medida de un
determinado Ministerio (en el ejemplo Consumo), podran ver los Proyectos y
Subproyectos de ese mismo Ministerio (comparten la Entidad decisora), pero no los del
resto de Ministerios de la misma Medida (en el ejemplo Justicia).

Medida C11.102

Medida

l Medida
@\ﬂ C11.102
y. (Consumo)

c11.102 ﬁ%
(Justicia) ; )
&)

Usuarios de la in Usuarios de la
MEdid? (_:1“_02 Proyecto Proyecto Proyecto Medida €11.102
del Ministerio C11.102.CONSUMO.P10 C11.102.CONSUMO.P11 C11.102.JUSTICIA.PO2 del Ministerio
de Consumo | N de Justicia

| |

Subproyecto
C11.102.JUSTICIA.P02.511
AS

Subproyecto
C11.102.JUSTICIA.P02.510
hS

llustracion 7: Ejemplo de herencia de permisos para Medidas compartidas

3.3 Losroles o perfiles

Tal y como se establece en las Ordenes Ministeriales HFP/1030/2021 y HFP/1031/2021
y en la Metodologia del Plan, para cada elemento que compone el Plan (nodo, en
adelante), existira la figura clave del Responsable del nodo, que sera:

e Eltitular del Organo responsable de cada Entidad decisora (para Componentesy
Medidas)

e El titular del Organo gestor de cada Entidad ejecutora (para Proyectos y
Subproyectos)

Dichos titulares seran quienes se hagan responsables de la informacién contenida en el
sistema para su nodo y aquellos elementos que contribuyen a la consecucion de sus
Hitos/Objetivos (dependen de él en la estructura piramidal explicada anteriormente),
asi como de las personas que pueden acceder al nodo y los permisos con los que accede.
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En el sistema de informacion CoFFEE, estos son los denominados “Responsables” de los
nodos. Para cada elemento del Plan, es imprescindible definir qué persona ostentara
dicho rol. Ademas, sélo puede haber una persona con el rol de “Responsable” en un
nodo determinado.

Adicionalmente, dicha persona podra autorizar a otros usuarios, que le ayuden a
registrar y revisar la informacién, como los “Responsables autorizados”, o “Editores” del
nodo. En el apartado Roles (tipos de permisos), se puede consultar el detalle de las
acciones asociadas a cada uno de ellos.

Asi pues, la aplicacion establecerd diferentes responsabilidades para cada uno de los
usuarios que acceden al sistema. Estas responsabilidades se engloban en un “rol”.

Un mismo usuario puede tener distintos roles sobre distintos nodos; es decir, rol(es)
asignado(s) en varios elementos de la estructura.

Cuando un usuario tiene un rol sobre un nodo, se entiende que abarca todo el nodo y
sus elementos. Por ejemplo, un usuario que es “Editor” de un Proyecto puede modificar
tanto los datos del Proyecto en los momentos y con las condiciones que esto se pueda
hacer, como los de los Hitos u Objetivos asociados al Proyecto y sus Indicadores.

No hay granularidad en cuanto al acceso para los Hitos u Objetivos de un nodo o para
sus Actuaciones (se accede a todo el nodo o a nada).

Los roles que puede tener un usuario en CoFFEE, ordenados por su nivel de
responsabilidad, se muestran en el diagrama-resumen siguiente:

. . . s aiie) r
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o v v

L4
Accede a toda la

Permisos del Responsable . . . . oA
P Permisos del Editor Permisos del Consultor informacién del nodo, pero

autorizado A
sélo en modo consulta
s ] L]
. . o Procedimientos de vuelta Edita la definicién del nodo
Firma los informes (*) 2 . ey e
atras en flujos de revision y genera las planificaciones
3 » .
Valida P/SP y planificaciones Procedimientos de generacién Actualiza informacién de
de actuaciones hijos de Informes de gestién (*) ejecucién
3 .
Manda a validacién el P/SP (al
nodo superior) y las Pasa a firma los informes

planificaciones de actuaciones
4 L 4
Autoriza usuarios del nodo
(Responsables autorizados,
editores y consultores)
L

Propone usuarios del nodo
(editores/consultores)

9’

Autoriza Respfonsa!bles de Crea y borra P/SP hijos
los nodos inferiores

llustracidon 8: Roles en CoFFEE (*) incluye funciones previstas

Los permisos son acumulativos, es decir, los usuarios con un rol de mayor nivel de
permisos (situados a la izquierda en el grafico) tienen también los permisos de los roles
inferiores (situados a la derecha).

3.3.1 Rol Responsable

Los usuarios con rol Responsable corresponden a los titulares de los Organos
responsables y de los Organos gestores. Sélo puede haber un usuario con rol
Responsable por cada nodo.

En general, los usuarios con rol Responsable serdn los encargados de aquellas tareas que
supongan confirmar informacion relevante o reportar informacién de manera definitiva
(aquellas funciones que reflejan las obligaciones establecidas para ellos en la normativa
aplicable). A modo de ejemplo, los usuarios Responsables pueden realizar las siguientes
tareas exclusivas:

e Firmar los informes correspondientes de su nodo (cumplimiento de Hitos y
Objetivos, Informes de previsiones, Informes de gestidn). Es necesario destacar
que la firma de Informes no es una tarea delegable.

e Validar la definicion de Proyectos y Subproyectos dependientes.

e Mandar a validacién los Proyectos y Subproyectos al nodo superior.

e Aprobar alos Responsables de los nodos inmediatamente inferiores.
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e A nivel Proyecto y Subproyecto autorizar en la aplicacién CoFFEE a los usuarios
que van a interactuar en cada uno de los Proyectos/Subproyectos de los que es
Responsable.

Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los Responsables autorizados.

3.3.1.1 Consideracion particular para Responsables de Proyecto

De acuerdo con la Resolucion 1/2022, de 12 de abril, de la Secretaria General de Fondos
Europeos, por la que se establecen instrucciones a fin de clarificar la condicion de
Entidad ejecutora, la designacién de Organos responsables de Medidas y Organos
gestores de Proyectos y Subproyectos, en el marco del sistema de gestidn del PRTR, esta
declaracion debe firmarse cuando con caracter excepcional se designe un érgano con
rango de Subdireccién General (o asimilado) como Organo gestor de Proyecto, en
aquellos casos en que la materia objeto del mismo se corresponda con el dmbito
especifico de competencias funcionales de su drgano.

De esta forma, la designacion de un dérgano con rango de Subdireccion General (o
asimilado) como Organo gestor de Proyecto tiene cardcter excepcional. Por ello, cuando
se desee hacer uso de esta excepcidn, tanto el titular del Organo responsable de la
Medida en la que se enmarque el Proyecto, como el titular del 6rgano que se vaya a
designar como Organo gestor de ese Proyecto deberan firmar electrénicamente la
siguiente declaracién, que habrd de incluirse en la documentacién del Proyecto en
CoFFEE, en la pestafia de “Documentos anexos” del mismo.

En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracién:

Modelo de declaracidn para la designacidon como érgano responsable de un Proyecto de
un drgano de rango inferior a la Direccion General o asimilado - fichero Word (docx)

3.3.1.2 Consideracion particular para Responsables de Subproyecto de la AGE

La designacion de un érgano con rango de Subdireccién General (o asimilado) de la AGE
como Organo gestor de Subproyecto tiene caracter excepcional. Se mantiene el mismo
criterio que para los Responsables de Proyecto, de la consideracién anterior. Por ello,
cuando se desee hacer uso de esta excepcion, tanto el titular del Organo responsable
del Proyecto en la que se enmarque el Subproyecto, como el titular del érgano que se
vaya a designar como Organo gestor de ese Subproyecto deberan firmar
electrénicamente la siguiente declaracion, que habrd de incluirse en la documentacién
del Subproyecto en CoFFEE, en la pestafia de “Documentos anexos” del mismo.
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En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracién:

Modelo de declaracion para la designacion como érgano responsable de un Subproyecto
AGE de un érgano de rango inferior a la Direccion General o asimilado - fichero Word

(docx)

3.3.2 Rol Responsable autorizado

Sélo puede haber un maximo de dos usuarios con rol Responsable autorizad por cada
nodo. El usuario con perfil Responsable autorizado es una figura pensada para facilitar
algunas tareas al Responsable del nodo. Podra realizar las siguientes tareas (ademas de
las de Editor):

e Procedimientos de vuelta atras en los flujos de validacion y revisién de Proyectos
y Subproyectos?.
e Procedimientos de generacidn de Informes de gestion?.

3.3.3 Rol Editor

Los usuarios con rol Editor pueden realizar labores de edicion sobre la informacidn del
nodo, incluyendo las tareas de consulta sobre el nodo:

e Creacion y borrado de elementos en estado Borrador.

e Editar la definicién del nodo y generar las planificaciones.

e Actualizar informacién de ejecucion (edicidon de Indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidn, reportes de ejecucion contable,
informacién de contratistas y perceptores de subvenciones, etc.).

e Realizar solicitudes de alta de nuevos usuarios, que deberan ser aprobadas
posteriormente por el Responsable correspondiente.

3.3.4 Rol Consultor
Los usuarios con rol Consultor estan limitados a las labores de consulta. Pueden acceder
a toda la informacién del nodo, pero sélo en modo consulta.

3.3.5 Rol Responsable de Operacién

Este usuario tiene una politica de permisos diferente a los cuatro roles anteriores. Este
perfil no tiene responsabilidad sobre un nodo o varios en concreto, sino que solo tiene

! Esta funcionalidad estd prevista para su implementacién en una version posterior de CoFFEE, por lo que
actualmente no estd operativa
2 Esta funcionalidad estd prevista para su implementacién en una version posterior de CoFFEE, por lo que
actualmente no estd operativa.
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acceso al médulo de auditoria, en concreto el mend de conflicto de interés. Solo va a
poder actuar sobre los cddigos de operacidn relacionados con los instrumentos juridicos
de contratos y subvenciones (ver apartado 9. Mdédulo “Auditoria”), de cara al conflicto
de interés.

3.4 Los usuarios

En la pantalla principal, en la esquina superior derecha, hay un icono de avatar, el cual
permite acceder a la gestiéon y modificacion de los datos del propio usuario.

COFFEE | Mecanisme a¢ RECUperacion y Resliencia

Modulos Accesos recientes

llustracion 9: Acceso a datos de usuarios desde el menu principal de CoFFEE

El sistema mostrard automaticamente los datos del usuario que conozca, gracias a los
datos suministrados en el proceso de alta de usuario.

En caso de que algun campo no se encuentre cumplimentado, el propio usuario podra
introducir su cargo, asi como el cédigo DIR3 y la denominaciéon de su érgano u

organismo.
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Modificacion del cargo y la unidad X

Datos de filiaciéon registrados en CoFFEE

Cadigo de usuario DNI
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Dir3 Denominacion Dir3
E05001502 B Direccion General de Fondos Europeos
Cargo Correo electronico Teléfono

999999999(99999)

Cancelar

llustracion 10:Ventana de datos de usuarios

3.5 Gestion de la seguridad
3.5.1 Consideraciones generales

El funcionamiento de CoFFEE se basa en la Metodologia del Plan. La aplicacidn tiene
algunas caracteristicas de funcionamiento que los usuarios deberan tener en cuenta:

e Dado que el sistema concede los permisos en base a nodos del Plan, los usuarios
no podran solicitar el acceso a CoFFEE sin indicar a qué nodo(s) concreto(s)
necesitan acceder.

e Esto implica que es imprescindible que el nodo al que se quiere acceder esté
previamente creado en la aplicacién (en cualquier estado, incluido en estado
Borrador).
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e Al solicitar el alta es imprescindible indicar qué rol desempeiiara el usuario en la
aplicacion para ese nodo.

e En todo caso, los accesos a un nodo deberan estar autorizados por el
Responsable pertinente segln los procedimientos explicados mas adelante.

e Se podra solicitar acceso a mas de un nodo para el mismo usuario, pero es
necesaria la autorizacién pertinente para cada nodo (del Responsable
competente).

e Sdlo puede haber un Responsable para cada nodo, y debe cumplir con las
directrices establecidas en las drdenes ministeriales que regulan el plan, y cuya
explicacion se aclara en la Resolucion 1/2022, de 12 de abril, de |la Secretaria
General de Fondos Europeos. La responsabilidad de comprobar dicho
cumplimiento, recae en el Responsable del nodo superior en el que se integra,
que es quien lo Aprueba. La SGFE verificara su adecuacion a las bases de datos
oficiales de la administracion.

e Solo se permite disponer de hasta dos Responsables autorizados por nodo como
maximo.

Las caracteristicas descritas en los pdarrafos anteriores implican que los usuarios podran
acceder al sistema de forma gradual, segin se vayan creando en la herramienta los
nodos sobre los que irdn trabajando y se vayan definiendo los Responsables de los
mismos.

Para la gestién de los usuarios se han establecido procedimientos de alta y baja de los
mismos, cuyo detalle se describe en los apartados siguientes. En estos procedimientos
se habla de “asignacion de un perfil a un usuario” entendiendo como tal la accién
efectiva de asignar un rol a un usuario sobre un nodo concreto del Plan.

En general, el procedimiento para gestionar las altas sigue el siguiente flujo de trabajo:

e Un usuario solicita el alta del nuevo perfil (para si mismo o para otra persona)
sobre un nodo concreto.

e La solicitud pasa por un flujo de autorizacién, al final del cual, si la solicitud se
aprueba, el perfil queda asignado en el sistema.

e El perfil se graba de forma efectiva en el sistema, permitiendo al usuario acceder
a la nueva funcionalidad.

CoFFEE es una herramienta en continua evolucion y la funcionalidad para solicitar las
altas en el sistema esta en continua revisién para su simplificacién, en la medida de lo

posible.
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Los procesos de alta de nuevos usuarios, acceso a la aplicacién y perfilado, se clasifican
de la siguiente manera:

e Para Componentes y Medidas: mediante envio de formulario en formato Excel,
tal como se describe en el apartado 3.5.3 Gestion de la seguridad a nivel de
Componente o Medida

e Para Proyectos y Subproyectos: directamente a través de CoFFEE, siguiendo el
procedimiento del punto 3.5.4 Gestidén de la seguridad a nivel de Proyecto o
Subproyecto

3.5.2 Flujo de autorizaciones

Ya se haindicado anteriormente que todas las altas de usuarios deben estar acreditadas,
dejando una pista de auditoria que refleje que todo usuario del sistema ha sido
aprobado por sus responsables jerarquicos correspondientes:

e Los Responsables de los Componentes serdn los Subsecretarios de las Entidades
Decisoras del Componente. Cada Responsable de Componente designa los
usuarios del Componente e identifica a los Responsables de las Medidas que
dependen de él.

e (Cada Responsable de una Medida designa a los usuarios de esa Medida e
identifica a los Responsables de sus Proyectos dependientes.

e |gualmente, cada Responsable de un Proyecto designa a los usuarios de su
Proyecto e identifica a los Responsables de los Subproyectos dependientes.

e Finalmente, los Responsables de un Subproyecto designan a los usuarios del
Subproyecto e identifican a los Responsables de sus Subproyectos dependientes
(en el caso de que existan Subproyectos anidados).

'aste]
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llustracion 11: Asignacion de roles a los usuarios por los Responsables

En la plataforma CoFFEE esto supone que el proceso de alta y perfilado de nuevos
usuarios debera ser autorizado por el Responsable de cada nodo, mediante la oportuna

aprobacion de la solicitud de perfilado de usuario.
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3.5.3 Gestion de la seguridad a nivel de Componente o Medida

Las solicitudes de alta de nuevos perfiles de usuarios a nivel de Componente o Medida
deben realizarse a través del Centro de Atencién de Usuarios (en adelante, CAU) de la
SGFE, remitiendo un formulario en formato Excel firmado digitalmente por el
Responsable del Organo responsable competente, siguiendo el flujo de autorizaciones
descrito en el apartado anterior. De igual manera se procedera para bajas y
modificaciones de perfiles de usuarios a nivel de Componente o Medida. La modificacién
del perfil de un usuario consistird en una baja mas un alta en la misma solicitud.

La dltima version de este formulario, que incluye las instrucciones para su remision, se
encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xIsx

Se rellenaran los campos de las distintas hojas del formulario. Algunas celdas tienen
validacién de campos y muestran un desplegable con las opciones posibles. No debe
modificarse la estructura de las tablas, y tampoco borrar ni cambiar de nombre ninguna
de las hojas.

El fichero, deberd enviarse en formato Excel con firma electrdnica de la persona que
debe autorizar. Esto puede hacerse directamente con la aplicacion AUTOFIRMA, que
genera directamente un nuevo fichero Excel, firmado en el formato OOXML.
Alternativamente, la firma de este Excel puede hacerse con cualquier portafirmas,
seleccionando el formato XAdES y remitiendo el fichero XSIG con la firma. No se debe
remitir en ningun caso un fichero PDF con la visualizacidn del contenido del Excel.

El formulario, una vez firmado, debe remitirse al CAU de la SGFE:

e bien por correo electrdénico, a la direccidon: soporte @soportesgffee.zendesk.com
e 0 mediante la presentacion de una solicitud electrénica de soporte
(https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/requests/new)

Las altas de nuevos usuarios pasan por un proceso no automatico en el que se revisaran
las solicitudes de acceso, pudiéndose contactar con los organismos implicados en
aquellos casos en que se detecten incoherencias o dudas para solicitarles mas
informacién.

En caso de que todo el proceso sea correcto, el usuario recibira una notificacion
automatica de la aplicacidon cuando el perfil sea asignado, asi como una comunicacién
de cierre del ticket correspondiente.
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3.5.4 Gestion de la seguridad a nivel de Proyecto o Subproyecto

Tanto para un Proyecto como para un Subproyecto se han establecido de manera
andloga tres procedimientos de gestion de la seguridad:

e Alta de perfil de usuario
e Baja de perfil de usuario
e Modificacidn de perfil de usuario

3.5.4.1 Alta de perfil de usuario

El procedimiento de alta de perfil de usuario se realiza integramente mediante la
herramienta CoFFEE y comprende varias fases que se detallan a continuacion:

a) Solicitud de perfilado de usuario
b) Aprobacién de solicitudes de perfilado
c¢) Comprobaciéon de usuarios perfilados en un Proyecto o Subproyecto

La solicitud de perfilado de usuario se realiza en un submenu de CoFFEE dependiendo
de si el usuario va a actuar sobre un Proyecto (5.1.1.2.10 Submenu “Usuarios”) o un
Subproyecto (5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios*).

Notese que, para poder realizar una solicitud de perfilado de un usuario en un nodo
concreto, debe haber sido designado un Responsable del nodo durante la fase de
creacion del nodo (5.1.1.1 Creacion de un Proyecto o 5.2.1.1 Creacion de un
Subproyecto). El Responsable del nodo sera el primer usuario que figure como perfilado
en el nodo y serd el encargado de realizar |la primera gestidn de los usuarios de su nodo.
Posteriormente, cualquier usuario perfilado con rol de Editor o superior, podra realizar
la solicitud del resto de integrantes del equipo. Solo la aprobacién de la solicitud esta
reservada para el Responsable.

Una vez realizado la solicitud de alta de un usuario, el siguiente paso consiste en la
aprobacion de dicha solicitud por parte del Responsable con la competencia para firmar.
Este proceso se describe en el apartado (7. Médulo “Seguridad”).

La ultima fase del procedimiento de alta de perfil de usuario, la comprobacidn, se realiza
de manera opcional, a efectos de verificacién del éxito del proceso completo, desde el
submenu “Usuarios” del respectivo Proyecto o Subproyecto, observando la informacién
presente en el bloque superior de la pantalla (“Usuarios con perfil”).

3.5.4.2 Baja de perfil de usuario

El procedimiento de baja de perfil de usuario consiste en el envio mediante correo
electrénico al CAU del formulario Excel firmado:
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https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xlsx

3.5.4.3 Modificacion de perfil de usuario
El procedimiento de modificacion de perfil de usuario comprende dos fases:

a) Procedimiento de baja de perfil de usuario mediante el formulario anterior
b) Procedimiento de alta de perfil de usuario, siguiendo las anteriores fases
descritas de solicitud, aprobacién y comprobacion.

Nota: Para el caso de un cambio de un Responsable de un Proyecto o un Subproyecto
por otro usuario con rol Responsable para el mismo nodo, si existe un procedimiento
implementado en su totalidad mediante el manejo de CoFFEE, sin necesidad de enviar
formulario de baja por correo electrénico. Este proceso se detalla en los apartados
5.1.1.2.10.2 Modificacion de perfil de usuario: cambio de Responsable de Proyecto y
5.2.1.2.10.2 Modificacion de perfil de usuario: cambio de Responsable de Subproyecto.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Proyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso ya se ha descrito durante la solicitud de perfilado de usuario en el
apartado anterior, con la salvedad de que, en este caso, la solicitud es de un usuario
con rol Responsable de Proyecto. Para ello, ya debe haber un Responsable del nodo
designado en el momento de iniciar la solicitud de cambio de dicho Responsable.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de
Responsable de Proyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacidn y verificacidn, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Subproyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso es andlogo al que ya se ha descrito para cualquier solicitud de perfilado
de usuario en el apartado 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”, con las siguientes
consideraciones:

. . . s aiie) r
Financiade por la Unién Europea . . ERNO Plan de Recuperacion,
MextGenerationEU g;‘"l%z‘v DE ESPARIA * Tr;nsf;?rma_clcn

s s v Resiliencia



https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Formulario_Gest_Usuarios_CoFFEE.xlsx
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Formulario_Gest_Usuarios_CoFFEE.xlsx

MINISTERIO

DE HACIENDA Pag. 37
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.3

FONDOS EUROPEOS

e Debe haber un Responsable previo dado de alta en el nodo designado en el
momento de iniciar una solicitud de cambio de dicho Responsable.

e Esta solicitud sera aprobada por el responsable del nodo superiory
posteriormente validada por la SGFE.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de

.

Responsable de Subproyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacion y verificacién, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

3.5.5 Gestion de la seguridad de perfil Responsable de Operacion

Se ha definido un perfil denominado “Responsable de Operacidn”, el cual solo tiene
acceso al menu “Conflicto de interés”, del médulo “Auditoria”. Este perfil no tiene
permisos sobre un nodo o varios en concreto, a diferencia del resto de perfiles de
usuarios que trabajan sobre los nodos del Plan.

El alta de usuarios con perfil Responsable de Operacidn seguira las indicaciones del
apartado 5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacién, en caso de actuar sobre un
contrato y del apartado 5.5.2.2.3 Solicitudes de Responsable de Operacién, en caso de
tratarse de una subvencion.

3.5.6 Firma de la declaracion de conformidad con las condiciones de uso

Una vez el usuario esté dado de alta y perfilado, ya se encuentra en condiciones de poder
acceder a CoFFEE. La primera vez que el usuario entre en la aplicacion se le solicitara la
firma electrénica del documento de condiciones de uso del sistema mediante el
mecanismo de la firma no criptografica, regulada por la Resolucion de 23 de febrero de
2022, de la Secretaria General de Administracidon Digital, por la que se establecen las
condiciones de uso de firma electrdnica no criptografica vinculada a «AutenticA», en la
gue se solicita al usuario que realice una identificacion adicional que se utilizara para
firmar.

Para ello, aparecerd una ventana emergente con un mensaje indicando que se va a
redirigir a la plataforma de firma para firmar el documento de Condiciones de uso, y que
durante el proceso de firma se le requerira identificarse y posiblemente tras firmar sera
necesario identificarse nuevamente para acceder al sistema.

Nota: Es importante tener habilitadas las ventanas emergentes en el navegador, ya que,
si no lo estan, la ventana de firma puede no aparecer.
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Al pulsar en "Continuar" en esta ventana, se muestra el documento con las condiciones
de uso de CoFFEE; en esta pantalla es necesario marcar la opcién “Declaro que son
ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar” y a continuacién pulsar el
boton “Firmar”. Al pulsar firmar, se realiza una firma no criptografica basada en la
identificacion del usuario mediante su certificado electrénico.

Si a lo largo del tiempo las condiciones de uso de CoFFEE cambian, se podra volver a
solicitar a cada usuario de nuevo la firma de dichas condiciones de uso.

Una vez realizada la firma electrénica correctamente, la aplicacién CoFFEE se abrira en
la pantalla de inicio. No se podra acceder al sistema hasta que no se haga esta firma.
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4 Modulo “Plan de recuperacion”

De manera informativa, la aplicacién CoFFEE tiene un mddulo de visualizacion para
consultar el contenido del PRTR. Cualquier usuario con acceso a CoFFEE puede consultar
este mdédulo. La informacién mostrada en dicho médulo coincide con el PRTR aprobado,
de acuerdo con las Disposiciones Operativas del Plan de Recuperacién acordadas por el
Gobierno de Espaifia y la Comisiéon Europea (OA, Operational Agreement) y con la
propuesta de Decisidn de Ejecucidon del Consejo relativa a la aprobacién de la evaluacién
del plan de recuperacién y resiliencia de Espafia (CID, Council Implementing Decission),
que pueden consultarse en esta direccion junto a otra documentacién del PRTR:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Paginas/documentos.aspx

Desde la pantalla principal de CoFFEE, en el mdédulo de Plan de recuperacion se puede
seleccionar entre “Componentes” y “Medidas”:

v

Plan de recuperacion

Componentes

Medidas

llustracion 12: Modulo de consulta del Plan de Recuperacion

4.1 Menu “Componentes”

Si se quieren explorar los componentes definidos en el Plan firmado, se pulsara sobre el
menu “Componentes” del mdédulo “Plan de recuperacion”.
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" > Pan derecuperacion > Componentes
W Plan de recuperacion 2 O Sencmeie>

Componentes
Polticas palanca

Medidas

Codigo 11 Denominacién 1| Palanca 1]

Plan de choque de movilidad sos
urbanos y metropolitanos

iucha contra la despoblacion y desarrollo de la

ucha contra la despoblacion y desarrollo de la

co2 Plan de rehabilitacion de vivienda y regeneracion urbana
01-Agenda urbana y rural, lucha contra la despoblacion y desarrollo de la
co03 Transformacion ambiental y digital del sistema agroalimentario y pesquero Ml % = X
agncultur
Co4 Conservacion y restauracion de ecosistemas y su biodiversidad 02 - Infraes mas resilientes
cos Preservacion del espacio litoral y los recursos hidricos 02 mas resilientes
Co6 Movilidad sostenible, segura y conectada 02-
co7 Despliegue e integracion de energias renovables
o6 Infraestructuras eléctricas, promocion de redes inteligentes, y despliegue dela

flexibilidad y el almacenamiento

c09 Hoja de ruta del hidrégeno renovable y su integracion sectorial 03

llustracion 13: Pantalla de consulta de Componentes

4.2 Menu “Medidas”

Si se opta por explorar las medidas, se pulsarad el menu “Medidas”, del médulo “Plan de
recuperaciéon”.

5 —————

A > Plan de recuperacion >

& Plan de recuperaciéon

Medidas

Politicas palanca

Componentes

CHD Codgo 11 Denominacién 11 Too 11 Misero 1
cot.101 Zonas de bajas emisiones y transformacion Ministerio de Transporte,
N del transporte urbano y metropolitano Agenda urbana

Plan de incentivos a la instal

cion de puntos
de recarga, a la adquisicion de vehiculos

C01.102 eléctricos y de pila de combustible y a la
innovacion en electromovilidad, recarga e
hidrégeno verde.

Ministerio para la Transicién
Reto Demografico

6gica y

CO01 - Plan de choque de

ot 10 Actuaciones de mejora de la calidad y : Ministerio de Transporte, Moviidad y e
fiabilidad en el servicio de Cercanias Agenda urbana i S
Plan de despliegue de la infraestructura de Ministerio para la Trans:

C01RO1 s Y R X i

recarga y de impuiso del vehiculo eléctrico Reto Demografico

le Movil Sostenibl %
C01.R02 Ley de Movilidad Sostenible y Financiacion del -
Transporte

llustracion 14: Pantalla de consulta de Medidas
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Para facilitar la localizacion de Medidas, existe un buscador, en la parte superior que
facilita su busqueda. Al empezar a teclear el texto buscado, por ejemplo “C01”, se
muestran todas las Medidas cuyo cédigo empiece por “C01.”, y asi sucesivamente segun
se continua escribiendo el cédigo del nodo.

Por ejemplo, si se busca por “C11.105”, aparecerd la medida en concreto:

& Plan de recuperacion A s cipeacie

Medidas

Politicas palanca

Componentes

i6n de la Administracion para la Ministerio

PRR Transf

En total hay 371 elementos

llustracion 15: Ejemplo de busqueda de Medida

Al pulsar sobre la Medida que se ha encontrado, apareceran los datos generales, los
aspectos de financiacion (costes estimados anuales de la Medida), los Objetivos
climaticos y digitales (con sus Submedidas, si las hubiera) y los Hitos y Objetivos (CID y
OA) asociados a la Medida. Pulsando en cualquiera de estas opciones se podrd navegar
por la informacién correspondiente hasta llegar a ver la informacién de detalle. Asi, por
ejemplo, al pulsar en el penultimo enlace, se mostraran todos los HyO de la Medida:

° Volver a Medicas =

) Zonas de bajas emi... Zonas de bajas emisiones y transformacion del
transporte urbano y metropolitano

Datos generales

Denominacion 1 Tipo 1}
Recursos econdmicon <

Objetivos chmaticos y digitales

Submedidas

llustracion 16: Pantalla con informacion de HyO de la Medida
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Al seleccionar un Hito y Objetivo de la Medida, aparecera una pantalla con informacidn
relativa al mismo. En cuanto a los indicadores, la tabla mostrara los campos Cddigo, Tipo,
Denominacién, Valor base, Valor objetivo y Unidad de Medida.

°wnmuueman .

D Zones de bajes emi... Zonas de bajas emisiones y transformacion del transporte urbano y metropolitano

Datos generales
alzadon 4 ¥ e v Fecha de cumplimeent
Datos generales

Recursos economicos

Objetivos chmaticon y diplases

FNOLOO{EUVES (o ba mechda

Submedides
Indicadores
Codigo 1) Tipo 1 Demominacion 1] Valor Base 1| V@
llustracion 17: Detalles de HyO de Medida
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5 Maddulo “Planificacion y Gestion”

Mediante este mddulo se definen, planifican y gestionan los Proyectos y Subproyectos
del PRTR.

La Comisiéon Europea ha fijado una estructura comun para todos los Planes de
Recuperacién nacionales, basada en Componentes, Medidas e Hitos y Objetivos (estos
ultimos pueden ser CID u OA). La Metodologia del Plan espafiol amplia esta estructura
desglosando las medidas en Proyectos, que a su vez pueden desglosarse en
Subproyectos. Finalmente, se afladen actuaciones a aquellos Proyectos y Subproyectos
en los que es necesario incorporar actos administrativos o instrumentos juridicos que
movilizan fondos europeos. Todas estas estructuras se asocian a hitos y objetivos de
gestion, que suponen la descomposicién de los Hitos y Objetivos CID y OA en cada
Proyecto y Subproyecto.

Entidad decisora

Q@

Componente Organo
Responsable

h

Estructura comun a todos los PRTR

Q@

Organo Organo

Gestorl _ Gestor2

|
I
l
I e
|
1
oo
:
I
I
|
|
I
I

Estructura PRTR Espaia

h Subproyecto

H/O CID H/O OA

llustracion 18: Estructura del PRTR a nivel europeo y espariol

Antes de proceder a presentar cdmo usar cada una de las funcionalidades del médulo,
vamos a comentar los conceptos involucrados en el ciclo de vida de los Proyectos y
Subproyectos.

La aplicacion CoFFEE permite trabajar con los elementos que conforman la estructura
del Plan y realizar sobre ellos las funciones necesarias para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la normativa y reflejadas en la Metodologia.
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Asi, cada Proyecto o Subproyecto permitird gestionar diferentes Actuaciones en funcién
del momento del ciclo de vida en que se encuentre, y realizar las acciones adecuadas en
cada momento. Los siguientes apartados describen cémo trabajar con los Proyectos y
Subproyectos en la aplicacion CoFFEE, ordenando las acciones en base a los procesos de
la Metodologia.

5.1 Menu “Proyectos”

Este apartado esta orientado a los usuarios a nivel de Proyecto del PRTR, y comprende
las funcionalidades asociadas a los mismos.

Para acceder al menu de gestidn de Proyectos se debe acceder al médulo “Planificacién
y gestion”.

=

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 19: Mddulo de planificacion y gestion — menu Proyectos

5.1.1 Definicidon de Proyectos

Los Proyectos comienzan por una primera etapa de “Definicién”, en la que se delimitan
en cuanto a su alcance (estableciendo el contenido, Hitos y Objetivos a conseguir), su
horizonte temporal, los recursos econdmicos de los que se dispondra para conseguir su
cometido, los gestores responsables del mismo (Entidad ejecutora y Organo gestor que
se responsabiliza), y se caracterizan aspectos importantes como la contribucién verde y
digital.

El resultado de este proceso deberd ser validado por el Responsable de la Medida en la
gue se ubican y revisado por la SGFE.
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La definicién de Proyectos es un proceso compartido entre la Entidad decisora (usuarios
definidos a nivel de Medida) y el equipo gestor del Proyecto (usuarios definidos a nivel
de Proyecto).

En la aplicacidn informatica, este proceso de definicién de un Proyecto, siguiendo la
Metodologia del Plan, se realiza en dos pasos:

e Creacion del Proyecto: El equipo a nivel de Medida introduce los datos minimos
necesarios para crear el Proyecto.

e Edicidon del Proyecto: El equipo a nivel del Proyecto creado completa la
informacién y su Responsable inicia el flujo de validacién y revision.

En este proceso se identifican:

¢ Alcance del Proyecto: Hitos y Objetivos a alcanzar para contribuir a los Hitos y
Objetivos de la Medida y descripcidén del contenido de los mismos.

e Recursos Econémicos para lograrlo.

¢ Limites temporales para conseguirlo (Fecha de inicio y fin del Proyecto).

o Usuarios asignados: Responsable, Responsables autorizados, Editores y
Consultores.

o Entidades asignadas: Entidad decisora, Entidad ejecutora y Organo gestor.

En el diagrama siguiente se muestran los roles asociados a los usuarios que crean un
Proyecto y los que los editan, distinguiendo la informacidén a cumplimentar en cada caso.
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@ Planificacion y gestion

= N Q
Subproyectos.
Actuaciones
Responsable, U

Responsable del Proyecto  Responsable autorizado

o Editor de Medida

l 4 > Planificacin y gestion > P—v,ec:osl

Equipo de Proyecto “
(Responsables autorizados, Editores y Consultores) v
Etiquetado verde y digital —
Alcance Sy s
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion) =
Hitos/Objetivos de gestion criticos.
. Responsable, - R
5/Objetivos de gestién no eriicos
Parametros temporales Responsable autorizado i - -
itos ausiares
o Editor de Proyecto
’ 7 . Usuarios.
Parametros econdmicos
Documentos anexos
Informes

llustracion 20: Fase de definicion, datos del Proyecto y roles de usuario

5.1.1.1 Creacion de un Proyecto

Un usuario con rol de Responsable, Responsable autorizado o Editor de Medida, podra
hacer click en el botén “Nuevo proyecto” en la parte superior derecha, el cual le
permitird acceder a la pantalla de definicion de los “Datos generales” del Proyecto, tal
y como se muestra en la imagen adjunta.

® Planificacion y gestion 4 > Paniicadén y gesin > Proyecios
[
P
a
Q Buscar en la tabla
Subproyectos Localizador 1= 1 Cédigo provisional 1|  Denominacion 2 Organa gestor 7| Medida 1| Estado 1| Acciones

Actuaciones

llustracion 21: Creacion de Proyecto

Al pulsar en la opcion “Nuevo Proyecto”, se abre una nueva pantalla, en la que se
solicitan los datos minimos para crearlo. Los campos obligatorios en la creacién del
Proyecto son aquellos marcados con un asterisco rojo:
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Proyecto X Cancelar + Guardar
Nombre de proyecto *
sanitarios por parte de las CCAA
Medida *
C18104 - Formacion de profesionales sanitarios y recursos p. X O
Fecha inicio * Fecha fin *
17/2020 X O 412023 X ©
Descripcion *
y
Descripcion corta
.
Observaciones
y
Entidad decisora *
DIR3 Nombre
EO05070101 Ministerio de Sanidad
Entidad ejecutora *
DIR3 Nombre
Grgano gestor *
DIR3 Nombre

llustracion 22: Formulario de creacion de Proyecto

e El Nombre del Proyecto (denominacidn).

e LaMedidaen la que pertenece (sélo aparecen las Medidas para las que el usuario
tiene permisos de creacién de Proyectos).

e La Entidad decisora. Cuando en una Medida sélo hay una Entidad decisora, se
asigna automaticamente al entrar en este campo. En caso de ser una Medida
compartida entre varios Ministerios, habrd que seleccionar la Entidad decisora
(Ministerio) que se va a hacer cargo de este Proyecto.

o La Entidad ejecutora. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para
seleccionar la Entidad ejecutora del Proyecto, en base al DIR3.

e El Organo gestor. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para
seleccionar el cédigo DIR3 del Organo gestor de este Proyecto.

Ademas, se podran rellenar los siguientes campos:

¢ Fechainicio y Fecha fin. Los valores introducidos se contrastan con las fechas de
la Medida para evitar incongruencias.

¢ Descripcion.

e Opcionalmente: Descripcion corta y Observaciones.

. . . oy L.
Financiado por la Union Europea - T o Plan de Recuperacion,
;_‘ i ;r_—_? GOBIERMO

MextGenerationEU o DE ESPARIA Transformacién
1€ W\ v Resiliencia




MINISTERIO pég 48
O o UBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

Version CoFFEE 1.22.3

Los campos obligatorios en la creacién del Proyecto son aquellos marcados con un
asterisco rojo:

v Nombre del proyecto
v’ Medida

v/ Entidad decisora

v’ Entidad ejecutora

v" Organo gestor

Ademads, hay una serie de campos con un asterisco negro que deben ser completados
para poder iniciar el proceso de validaciéon y revision del Proyecto:

v’ Fecha inicio

v’ Fecha fin

v’ Descripcién
El sistema comprueba que estas fechas sean coherentes respecto de la Medida a la que
pertenecen.

En el caso de las fechas de inicio y fin del proyecto, se deberd tener en cuenta lo
siguiente: en general, las fechas de inicio y fin de un proyecto, deben estar contenidas
en el marco temporal de la medida de la que dependen. Sin embargo, el sistema
permitird establecer valores fuera de las mismas para aquellos casos en que sea
necesario. El sistema mostrara un aviso como el de la siguiente ilustracién indicando de
esta circunstancia:

A Atencion X

Aviso: La fecha inicio del proyecto es

anterior a la fecha de inicio de |a medida

m 0 CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia

[@ Planificacion y gestion A > Planiicacion y gest N )

Proyecto

Proyectos

Nombre de proyecto *
Subproyectos

Subproyectos instrumentales

Actuaciones.

Fecha inicio * Fecha fin *

Sin fecha

llustracion 23: Mensaje de aviso indicando que la fecha de inicio es anterior a la de
medida o que la fecha de fin es posterior
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El funcionamiento descrito para las fechas, es valido tanto en la creacién como durante
la edicion del mismo (en estado borrador), asi como en la creacién desde fichero (Ver

apartado Médulo “Carga de ficheros” .

Al final de la creacién de un Proyecto se muestra un botdn “Nueva solicitud de
responsable” en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Entidad decisora *

DIR3 Nombre

E05024801 Ministerio de Cultura y Deporte

Entidad ejecutora *

DIR3 Nombre

E00122806 Consejo Superior de Deportes

Organo gestor *

DIR3 Nombre
EA0019718 Gabinete del Secretario de Estado (PRESIDENTE DEL CSD)

Nueva solicitud
de responsable

Pinchando en este botdn aparecera una ventana desde la cual se podran introducir los
datos del usuario con rol Responsable del Proyecto. Una vez se pulsa en el botdn “Enviar
solicitud”, se realiza automaticamente una solicitud de perfilado de usuario, la cual
tendrd que ser aprobada y verificada por las personas competentes, siguiendo el
proceso descrito en el apartado 7.2 Menu “Solicitudes de responsable”.

llustracidon 24: Solicitud de Responsable de Proyecto
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Solicitud de perfilado moletn ko datns necesariosy pulse on “Eaviar sokcted .

Nesanbre ¢ Primar spamde © Segunde speilide * Emaa

Tipa ampleass * Parfll solicmado *

carge* Uniasg erphee s [DR3] Uniciad cegdnica (Denominacsin)

&

llustracion 25: Formulario de datos de Responsable de Proyecto

El dltimo paso de la creacién del Proyecto consiste en pulsar sobre el botén “Guardar”
en la esquina superior derecha de la pantalla. Tras esta fase de creacién, se podra
continuar con la edicién del Proyecto.

5.1.1.1.1 Buscador de cddigos DIR3 a través de CoFFEE

La ventana de busqueda de DIR3 de CoFFEE permite al usuario buscar el codigo DIR3 de
una entidad, mediante una pantalla de seleccién:
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Nivel de administracion

v
Codigo DIR3:
Nombre DIR3:
MIF DIR3:
Codigo DIR3 padre:
Nombre DIR3 padre:
Incluir unidades no vigentes
Consultas DIR3
Codigo DIR3 Nombre DIR3 NIF DIR3 Estado Fecha alta
EA9999999 Administracion del Estado Vigente
E05189101 Ministerio de Politica Territorial Vigente 27/07/2021

llustracion 26: Buscador de cddigos DIR3

e Nivel de Administracion: El primer campo permite seleccionar el nivel de
administracion, restringiendo, si lo deseamos, a uno de los siguientes valores:
e Administracién del Estado
e Comunidades Auténomas
e Entidades Locales
e Universidades
e Institucionales
e Administracién de Justicia
e No aplica (para entidades privadas)
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e Cadigo DIR3: Si ya es conocido, se puede introducir el DIR3 de la entidad aqui.
Se debe introducir el cdédigo DIR3 entero; el buscador no permite utilizar un
codigo parcial.

e Nombre DIR3: Se puede introducir un texto (parcial o completo) de la
descripcidn correspondiente a la entidad asociada al DIR3. El texto a buscar es
literal.

o NIF DIR3: Se trata del NIF de la entidad cuyo DIR3 se busca. Se debe introducir el
codigo entero; el buscador no permite utilizar un cédigo parcial.

e (Cddigo DIR3 padre: Si ya es conocido, se puede introducir el DIR3 de alguna
entidad a la que pertenece la buscada aqui. En dicho caso, sélo apareceran los
resultados DIR3 de entidades que estén jerdrquicamente debajo de dicha
entidad superior.

o Nombre DIR3 padre: Cualquier texto de alguna entidad a la que pertenece la
buscada aqui. En dicho caso, sélo apareceran los resultados de entidades que
estén jerarquicamente debajo de las entidades “padre” que contengan el texto.

Nota: Es importante sefialar que el buscador no distingue entre mayusculas vy
minusculas, pero si entre vocales acentuadas y no acentuadas. Si no se encuentra lo que
se busca con vocales acentuadas, se puede intentar realizar la misma busqueda con
vocales sin acentuar.

Por ejemplo, en caso de busqueda de organismos de Salud de la Comunidad Auténoma
Principado de Asturias, se puede hacer la siguiente bisqueda:
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Mivel de administracién

2-Comunidades Autonomas oW
Codigo DIR3:
Mombre DIR3: ~
salud
NIF DIR3:
Cadigo DIR3 padre:
MNombre DIR3 padre: Asturias
Incluir unidades no vigentes
as
Consultas DIR3
Codigo DIR3 Nombre DIR3 NIF DIR3 Estado Fecha alta
Direccion General de Salud
AD3003846 53333001 Vigente

Publica

Servicio de Salud del
A03005861 Q8350064E Vigente
Principado de Asturias 9

Direccion de Coordinacion,
AD3040880 Resultados en Salud y E350064E Vigente 280772022
Comunicacion

Unidad de Evaluacion en
A03038032 Calidad del Servicio de Salud Q&350064E Vigente 2000712021
del Principado de Asturias

llustracion 27: Ejemplo de busqueda de codigo DIR3

Cuando aparezca la entidad deseada bastara con seleccionarla y automaticamente se
asignara y se cerrara la ventana de busqueda.

Una vez se han introducido los datos deseados, se pulsa el botén “Guardar” ubicado en
la parte superior derecha del formulario. Si todo va bien, aparecera un mensaje diciendo
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que el Proyecto se ha guardado correctamente, el cual contiene el cédigo provisional
asignado.

\/ Correcto

El proyecto con cédigo provisional
C19.101.PROVISIONAL.PO2 se ha
guardado correctamente

llustracion 28: Mensaje de confirmacion de guardado

En caso de no haber rellenado los campos marcados con asterisco en rojo, se mostrara
un mensaje de error, y no permitird guardar el Proyecto.

En caso de no haber completado los campos marcados con asterisco en negro, se
mostrara un mensaje de advertencia, y no permitira remitir a validar el Proyecto.

Una vez creado el Proyecto con estos datos minimos, es necesario seguir editando su
informacién, para completar cada apartado, segin como se indica a continuacién.
5.1.1.2 Edicion de un Proyecto creado

Esta funcién pueden hacerla tanto los usuarios Responsables, Responsables autorizados
como los Editores dados de alta previamente en dicho Proyecto. Para poder editar un
Proyecto, desde la pantalla de lista de Proyectos, bastara con seleccionar el Proyecto a

editar.
r N
& Planificacion y gestion 1t > Planifeacion y geston 2 Pror Py
Proyectos

Localizador Cadigo provisional Denominacién Entidad Ejecutora Organo Gestor Medida Estada
Subproyectas = . ! N

Actuaciones

£22 104 IGUALDAD P1

€22.104.1GUALDAD P3

C01.101 PROVISIONAL P

llustracion 29: Seleccion de Proyecto para editar su informacion

Al entrar en el Proyecto deseado, la pantalla se distribuye en dos partes: en la parte
izquierda aparece una serie de submenus que permiten seguir navegar por los distintos
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apartados de informacion del Proyecto; mientras que en la parte central-derecha se
muestran los distintos formularios asociados a cada submend.

5.1.1.2.1 Submenu “Datos Generales”

Los datos generales son la pestafia a la que se accede por defecto al entrar en un
Proyecto. Es el primero de los submends, en el panel izquierdo:

Nombre de proyeCto *

siibiredidasasociadas Vertebracion e internacionalizacion del sector del libro

Objetivos climaticos y digitales <
Medida *
Recursos econémicos
my
Hitos/Objetivos de gestion criticos
Localizador Cadigo Provisional *

Hitos/Objetivos de gestién no critico:

llustracidon 30: Pantalla inicial de Proyecto

Ademas de los campos que aparecen en la pantalla de creacién del Proyecto descrito en
el apartado anterior, se observan los siguientes:

e Localizador: muestra un cddigo de identificacién del Proyecto, generado
automaticamente, una vez la definicidon del Proyecto ha sido revisada por la
SGFE.

e Codigo Provisional: muestra el codigo de identificacion del Proyecto hasta que
se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacion y revision.

e Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Proyecto a lo largo de su ciclo de validacidn y revisién, que son: Borrador, En
validacién, En revisidn y Revisado.

Un usuario con rol de Responsable, Responsable autorizado o Editor podrd modificar los
siguientes campos:

e Nombre del proyecto
e Fechainicio y Fecha fin
e Descripcidn

e Descripcidn corta

e Observaciones
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e Entidad decisora
e Entidad ejecutora
o Organo gestor

Los campos Medida, Codigo Provisional y Estado se encuentran bloqueados y no se
pueden modificar.

5.1.1.2.2 Submenu “Submedidas asociadas”

Para las Medidas con mas de un Campo de Intervencién (distintas contribuciones a los
objetivos verde y digital) asignado, en el PRTR se establecen Submedidas, de forma que
la contribucién climatica, medioambiental o digital se calcula a nivel de Submedida.

Cuando una Medida tiene Submedidas asociadas, en la pantalla de “Submedidas
asociadas” de los Proyectos de esta Medida se muestra un botén, “Anadir submedida”
gue permite asignar al Proyecto las Submedidas correspondientes. Si la Medida no tiene
Submedidas, no aparece ese boton.

En caso de que al Proyecto se le asigne una Unica Submedida, sus Actuaciones vy
Subproyectos heredardn la citada Submedida. Para Proyectos con mds de una
Submedida asignada, en la planificacién del Proyecto se determinard la Submedida que
le corresponde a cada Actuacién y en la definicidon de sus Subproyectos se les asignara
las Submedidas correspondientes.

Asignar nueva submedida

Submedidas con objetivos climaticos y/o digitales

Seleccione una submedida

C24.101¢

C24.101d

C24.101e

Cc24.101f

llustracion 31: Ejemplo de asignacion de Submedidas en Proyecto
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5.1.1.2.3 Submenu “Objetivos climaticos vy digitales”

Esta pantalla no permite introducir informacion, es sélo de consulta. Para aquellas
Medidas que no tienen Submedidas, se fijan automaticamente los Objetivos climaticos
y digitales asociados a la Medida, si existieran. Igualmente, si hay Submedidas, en esta
pantalla se pueden consultar los Objetivos climaticos y digitales correspondientes a las
Submedidas afiadidas al Proyecto.

[® Vertebracion e int...
Vertebracion e internacionalizacién del sector del libro

Q Objetivos climéaticos

Datos generales . . = Contribucién Contribucién

Submedida Campo de intervencion o .

climatica ambiental
Submedidas asociadas
Objetivos climéticos y digitales < 016 - Desarrollo de capacidades para la
especializacion inteligente, la transicion

C24.101c 0 0

Recursos econémicos industrial, la iniciativa empresarial y la

adaptabilidad de las empresas al cambio
Hitos/Objetivos de gestion criticos
015 - Desarrollo empresarial e
internacionalizacion de las pymes, incluidas 0 0
las inversiones productivas

Hitos/Objetivos de gestién no critico: C24.101f

Objetivos digitales
Submedida Campo de intervencion Contribucion digital

018 - Incubacion de empresas segregadas, semilla e
C24.101c 40
incipientes y apoyo a las mismas (8)

llustracion 32: Pantalla de objetivos climdticos y digitales de Proyecto

5.1.1.2.4 Submenu “Recursos econdmicos”

En la pantalla de recursos econdmicos se pueden consignar los costes estimados del
Proyecto y su presupuesto previsto.

A la hora de rellenar estos campos, se tendran en cuenta las definiciones recogidas en
la Metodologia:

e Coste estimado: para cada Proyecto que integra la Medida se descompondra el coste
estimado recogido en el PRTR (cifras anuales). La suma de costes estimados de los
Proyectos de una misma Medida ha de coincidir con el coste estimado de dicha
Medida.

La aplicacion verificard esta circunstancia, por lo que es necesario respetar las
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cantidades ya remitidas inicialmente. En caso de variaciones de las previsiones estas
deberan reflejarse en el siguiente apartado (presupuesto previsto).

e Presupuesto previsto: en caso de Proyectos con costes plurianuales se detallardn los
importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto aprobado. En caso
de que en un ejercicio futuro se haya establecido ya la planificacion de una, varias o
todas las Actuaciones de un Proyecto, se detallard también el importe anual previsto
de dichas Actuaciones.
Para regularizar los ejercicios anteriores, y mantener la coherencia en los calculos de
importes totales del proyecto, la aplicaciéon permite ademas indicar una prevision
para los ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose en anualidades
completo para el proyecto.

e Presupuesto aprobado: serd la agregacion automdtica del presupuesto aprobado
que se registre para sus Actuaciones, que serdn establecidas en la planificacion del
Proyecto.

Por tanto, estos campos son editables en la aplicacidn, y se irdn actualizando en funcién
de los importes de las Actuaciones asociadas al Proyecto.

Ver ion e internacionalizacion del sector del libro X Cancelar +/ Guardar

Coste estimado sin IVA a financiar por el MRR
Afo 2020 Afio 2021 Afo 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Aiio 2026 Total

Presupuesto previsto sin IVA
Afo 2020 Afo 2021 Afo 2022 ARo 2023 Afio 2024 Afo 2025 ARo 2026 Total

IVA del presupuesto previsto

Ao 2020 Afio 2021 Ao 2022 Ao 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

Presupuesto previsto total
Afo 2020 Afio 2021 Afo 2022 Afo 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

Presupuesto aprobado sin IVA
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

IVA del presupuesto aprobado

Afo 2020 Afio 2021 Ao 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

Presupuesto aprobado total
Afio 2020 Afio 2021 Aflo 2022 Afo 2023 Ao 2024 Afo 2025 Afio 2026 Total

llustracion 33: Pantalla de asignacion de recursos econémicos
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Las partidas presupuestarias que se dan de alta en "Recursos econdmicos", son editables
por los usuarios con permisos de edicion del nodo padre de la Actuacién
(Proyecto/Subproyecto padre de la misma), independientemente del estado de la
Actuacion (ver 5.4.2.2.3 Submenu “Recursos econémicos”).

Ello implica que:

e El botén "Nueva partida presupuestaria" esta habilitado para los usuarios con
permisos de edicién del nodo padre de la Actuacidon, independientemente del
estado de la Actuacién, asi como los botones de “Guardar” y “Cancelar”.

e La opcion de borrado de las partidas presupuestarias existentes, icono de la
papelera, estd habilitado para los usuarios con permisos de ediciéon del nodo
padre de la Actuacién, independientemente del estado de la Actuacion.

e La opcidén de edicidn de las partidas presupuestarias existentes, icono del lapiz,
estd habilitado para los usuarios con permisos de edicion del nodo padre de la
Actuacion con independencia del estado de la Actuacion.

Convocatorias de a...

ias de ayudas a

del transporte urbano, en el marco del Plan de

Presupuesto previsto sin IVA
Ane 2020 Ao 2021

IVA del presupuesto previsto

Adio 2020 Afo 2021

Presupuesto previsto total

Ao 2020 Afio 2021

Gédige partida aho

© irsezedsantez

2022

ToTAL

9 17.s0.204san762

on de zonas de bajas emisit
¥

yla digital y (" cancatar ) (" Guargar

Trimestre

Ao 2023

Ao 2023

Presupuesto aprobado

total

71765642 €

309.717.65642 €

Presupuesto aprobade sin VA el presupuesto
VA aprovado

300.717.656.42 ¢ 0.00¢

llustracion 34: Presupuesto aprobado editable en Actuaciones
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5.1.1.2.5 Submenu “Hitos/Objetivos de gestion criticos”

En esta pantalla se pueden incorporar los Hitos y Objetivos Criticos (para consecucién
de Hitos CID), 3 seleccionandolos de un desplegable entre los asociados a la Medida en
gue se ubica el Proyecto.

Para afiadir Hitos y Objetivos, es necesario seleccionar el botén “Nuevo H/O gestién
critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo H/O
gestion critico
L Buscar a tabla

Localizador 1= 1 Denominacion 2 Tipo Tl

llustracion 35: Pantalla de asignacion de HyO Critico en Proyecto

Al anadir un H/O seleccionandolo del desplegable de Hitos/Objetivos asociados a la
Medida, automaticamente se recupera el nUmero, nombre y descripcién del Hito, asi
como su mecanismo de verificacion y los Indicadores asociados, si los tiene. El nombre
y la descripciéon pueden modificarse. También puede introducirse informacién en el
campo Observaciones. Por ultimo, se marcara la fecha de cumplimiento del Hito u
Objetivo, pulsando sobre el desplegable y escogiendo la fecha que convenga en cada
caso. Como fecha maxima, la aplicacion permitira escoger la fecha de cumplimiento del
hito u objetivo del proyecto o subproyecto superior. Una vez se hayan introducido
correctamente todos los datos del Hito u objetivo, se pulsard “Guardar”.

3 Definicién contenida en la metodologia de gestion del PRTR: Hitos y Objetivos Criticos:
H/0O de gestion de Proyectos o Subproyectos o de sus Lineas de accion cuya consecucion
es imprescindible para el cumplimiento de los H/O CID y para los que las fechas de
cumplimiento han sido establecidas teniendo en cuenta los compromisos a cumplir para
poder tramitar una solicitud de pago. Todo H/O CID tiene al menos asignado un H/O
critico (el grado de consecucion de cada Indicador de los H/O CID de una Medida es el
resultado directo de agregar las mediciones de uno o varios Indicadores de los H/O
Criticos de los Proyectos, Subproyectos que integran dicha Medida).

. . . s aiie) r
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[ Vertebracion e int...

Datos generales

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales

Recursos econdmicos.

Hitos/Objetivos de gestion criticos.

Hitos/Objetivos de gestion no critico:

Hitos y objetivos criticos X Cancelar + Guardar

Hito/Objetivo CID de la medida *

354 - C24.101.0BC01 - Reforzar la competitividad de las industrias cultu X ©

Nombre * Tipo Fecha de cumplimiento *

354 - Reforzar la competitividad de las industrias culturales Sin fecha

Descripeién hito/objetivo *

<

Observaciones

Mecanismo de verificacion *

llustracion 36: Asignacion de HyO Critico a Proyecto

Una vez se ha guardado el H/O, éste aparecera en la pantalla con la lista de Hitos y

Objetivos. Al seleccionarlo de nuevo, aparecerd una nueva pantalla con los datos
actuales del H/O.

@ 196 - Garantia CER...

Hitos y objetivos criticos ( X Cancelar )

Hito/Objetivo CID de la medida *

Nombre
Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada *
Estado Fecha de cumplimiento real

Descripcion hitolobjetivo *

llustracion 37 Detalle de HyO Critico en Proyecto

5.1.1.2.5.1 Indicadores

Tal y como recoge la Metodologia, los Indicadores son las variables que permiten medir
el grado de avance en la consecucién de un H/O.

Se ha establecido una clasificacion entre Indicadores cualitativos y cuantitativos:
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e Los Indicadores cualitativos pueden tomar los Estados “sin iniciar”, “en curso” o
“finalizado”.

e Los Indicadores cuantitativos tomaran valores numéricos con hasta tres
decimales.

Por otro lado, los Indicadores podrdn ser simples o compuestos, en funcién de si solo es
necesario un Indicador para monitorizar un H/O o, si se necesitan mas de uno, donde el
valor del Indicador compuesto sera el resultado de operar con los valores de los
Indicadores simples.

En la parte inferior de la pantalla de H/O, aparecera una nueva seccion que muestra el
listado de Indicadores asociados al H/O. Para el caso de Indicadores simples se mostrara
una Unica fila. Sin embargo, para el caso de Indicadores compuestos, no solo aparecera
el Indicador compuesto sino también aquellos indicadores simples que contribuyen al
calculo de dicho Indicador.

Para cada Indicador se mostraran las siguientes columnas: Localizador, Tipo (si es
cuantitativo o cualitativo), Denominacién, Valor base y Valor objetivo, Valor
logrado/Valor certificable/Valor certificado ver 5.5.4.1 Definiciones, ademas de las
Acciones (lapiz y, cuando aplique, papelera).

La siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador cualitativo, compuesto de dos
indicadores cuantitativos:

Indicadores valor o

Qe

Localizador 1z 3 Denominacion Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipe Tl Valor base Tl
1 2 T acumulado T| 1l medida 1]

Acciones
Presupuesto com
. promatido para al 30.06521030322 30.06521030322
IND0O1200 Cuantitativo o 30 % @
Programa Digital 8 8
Toolkit

Presupuesto com
promatido destina
do a acciones par
IND0O1200a Cuantitativa a digitalizar las py 0 920,10000000 922,10000000 922,10000000 Millones EUR
meas a travas dal
Programa Digital
Toolkit

IND0O1200b Guantitativo 3.067,00000000

0 3.067,00000000 Millones EUR

italizar las pymes

a través del Progr
ama Digital Toolki

llustracion 38: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto y desplegable de valores a

mostrar
. . . s 3522 r
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Indicadores Valor logrado  ©

Q, Buscar en la tabla

Localizador 1= Tipo 1l Denominacion Valor base 1| Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unid.ad de Acciones
1 2 1 acumulado 1| 10 medida 1|
Reforzar la comp
INDOO1354 Cualitativo etitividad de las i Pendiente de inic Finalizado Pendiente de inic Pendiente de inic R ®
ndustrias cultural io ] io

es

Numero de entid
ades y proyectos
que reciben finan
ciacién del régim
en de apoyo, par
IND001354¢ Cuantitativo a - internacionali 0 200,000 0 0 Entidades

zacién de las ind
ustrias culturales
y creativas (al me
nos 300 entidade
s)

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados 1

llustracion 39: Ejemplo de Indicador cualitativo compuesto

Para los Indicadores cuantitativos la columna Unidad de medida tendra un valor de tipo
Numero, Millones EUR, Proyectos, Porcentaje, etc., segun el Indicador definido. La
siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto:

Indicadores Valor logrado  ©

Q Buscar en la tabla

Localizador 1= Denominacion Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipo T Valor base 1| 5 g g ) Acciones
1 2 Tl acumulado T] i medida 7|

Vehiculos eléctric
03y puntos de re
carga desplegad
0s

IND001012 Cuantitativo 0 218.000,000 0 0 Numero @

Vehiculos eléctric

os (vehiculos elé

ctricos a bateria

vehiculos eléctric

IND001012a Cuantitativo os de autonom!a No Aplica No Aplica 0 0 Vehiculos

extendida, vehicu

los hibridos ench

ufables y vehicul

o0s eléctricos de h

idrégeno)

Puntos de recarg
IND001012b Cuantitativo a subvencionado No Aplica No Aplica 0 1]
B

Puntos de recarg
a

Maostrande de 1 a 3 de 3 resultados 1

llustracion 40: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto

Indicadores desagregables
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Por ultimo, se tiene que en ocasiones se podrd prescindir de alguno de los mencionados
Indicadores simples si el Proyecto, Subproyecto o Actuacién no contribuye a su
progreso, permitiendo su borrado durante la fase de definicion, tal y como se muestra

en la siguiente imagen.

Localizador

INDOO1174

INDOO11742

IND0OO1174b

1l Tipo 1= 1 Denominacion 1|
Nuevas herramientas
Cualitativo y actividades de com
unicacién
Gestores de comunid
ad contratados con el
Cuantitativo fin de aumentar Ia pr

esencia de las redes
sociales

Sitios web operativos
para contribuir a max
imizar la absorcién d
€ recursos

Cuantitativo

Valor base T|

Pendiente de inicio

Unidad de medida

Valor objetivo 1| 1 Acciones
Finalizado

2,000 Gestores [

2,000 Sitios web o)

llustracion 41: Ejemplo de Indicador compuesto y sus Indicadores simples

En caso de que no aparezca uno de los Indicadores simples, o se haya borrado y se
requiera nuevamente, se ha de borrar el Hito u Objetivo para volver a crearlo y asi,
apareceran todos los Indicadores de nuevo. Esto sélo es posible si el Proyecto se
encuentra en estado Borrador.

Para finalizar la definicion del H/O Critico es necesario revisar y establecer, en su caso,
los Valores base y objetivo correctos asociados a cada Indicador, en el caso de que éstos
sean cuantitativos. La aplicacién creard por defecto la siguiente configuracion:

e Crearatodos los Indicadores del H/O Critico del nodo del que depende. El usuario
debera revisar si todos aplican o debe eliminar alguno de la definicion
(dependiendo del H/O concreto la aplicacién ofrecera dicha posibilidad).

Los Valores base y objetivo se configuran por defecto con los mismos valores que
los H/O Criticos del nodo superior a los que contribuyen. El usuario puede
editarlos segln se describe a continuacion.

Al pulsar sobre el [dpiz que aparece en la columna Acciones se puede fijar el valor
objetivo que se desea y pulsar en “Guardar” para terminar la definicidn del H/O Critico.
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Editar indicador

Escribe el valor base *
55,000

*

Escribe el valor objetivo

88,000,000

Unidad de medida

Mimero

(X Cancelar) (J Guardar)

llustracion 42: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

5.1.1.2.6 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn no criticos”

Esta pantalla funciona exactamente igual que la de los Hitos/Obijetivos Criticos, sélo que
en este caso se incluyen Hitos OA de monitorizacién “en vez de los Hitos CID. De igual
manera aplica para los Indicadores asociados al HyO.

5.1.1.2.7 Submenu “Hitos auxiliares”

Los hitos Auxiliares son aquellos cuyas funciones son gestionar los riesgos de
incumplimiento de Hitos y Objetivos CID u OA. En el contexto de CoFFEE, se distinguen
dos tipos:

4 Definicién contenida en la metodologia: Hitos y Objetivos No Criticos: H/O de gestidn
de Proyectos o Subproyectos para la gestidn y seguimiento. Su eventual incumplimiento
(meta o fecha de consecucidn) no supone el incumplimiento directo de H/O CID. En el
contexto de la herramienta informatica sus funciones son agregar la informacion para
alimentar los Indicadores OA

Plan de Recuperacidn,
Transformacién
W v Resiliencia
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e Los hitos Auxiliares de Definicion se establecen en la fase de definicién del
Proyecto. Son los Hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones
contempladas en las Medidas que no forman parte de los Hitos/Objetivos CID.

Ademas, estos hitos Auxiliares de Definicion se crean a nivel de Proyecto, y se
asocian a los Subproyectos necesarios en su fase de definicién. Pero no se crean
en el nivel de Subproyecto.

e Los hitos Auxiliares de Planificacion (de Proyecto) se establecen en cada ciclo de
planificacion anual del Proyecto. Son aquellos cuya principal funcién es registrar
en el Proyecto el resultado de las Actuaciones de la anualidad que se estd
planificando, cuando dicho resultado no se puede vincular directamente a los
Indicadores de un H/O CID u OA. Estos hitos también se utilizan para establecer
elementos de seguimiento que se van a trasladar a los Organos gestores de los
Subproyectos que se integran en el Proyecto que se estd planificando para que
los incluyan en su propia planificacidn. Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares de
Planificacién se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para luego asociarlos a
sus Actuaciones (al contrario que los de definicidn, que para los Subproyectos
deberan venir heredados del Proyecto en el que se ubican). La forma de
gestionar los hitos Auxiliares de Planificacién dentro del sistema CoFFEE se
aborda con mayor detalle posteriormente, en el apartado 5.4 Planificacion de
Proyectos y Subproyectos.

5.1.1.2.8 Submenu “Planificaciones”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicién de un Proyecto, sino que
compete a la posterior fase de Planificacion. Por eso no sera visible cuando el proyecto
se encuentre en estado “en borrador”. El propdsito de este submenu es el de visualizar
las planificaciones existentes segin anualidades y realizar el proceso de validaciéon y
revisidn de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos Auxiliares de
Planificacién (descrito en detalle en el apartado 5.4.2.3 Proceso de validacidn y revisién
de la planificacién anual).

5.1.1.2.9 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicion de un Proyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucién. Por eso no serd visible cuando el proyecto se
encuentre en estado “en borrador”. El propdsito de este submenu es el de visualizar el
valor logrado de los indicadores de los HyO de gestién asociados al Proyecto, asi como
la realizacion del reporte de progreso (descrito en detalle en el apartado 5.5.3 Reporte
de progreso).

Financiade por la Unién Europea !r--.- e ORIERNO Plan de Recuperacion,
MextGenerationEU p“lﬁ%z‘v DE ESPARIA * Tr;nsf;?rma_clcn
=l v Resiliencia




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEQS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 67
Version CoFFEE 1.22.3

5.1.1.2.10 Submenu “Usuarios”

La gestion de usuarios se realiza a nivel de nodo. Dentro del propio Proyecto existe un
submenu “Usuarios” para la ejecucion de todas las tareas relacionadas con la gestion de
los usuarios y su rol con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante destacar
que la gestién de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicién — edicién, como en el
resto de fases de Planificacion y gestion del nodo (Planificacidn, Ejecucién vy
Seguimiento). Es decir, se podran dar de alta y/o baja usuarios gestores del nodo, tanto
si éste se encuentra en estado Borrador, como en estado Revisado.

o de perfilado

Proyecto ) ) L - ) umplimentacic )
Cxox. [1] R]xx.Pxx SR del usuario de la solicitud J’

Sera necesario {/

firmarel formu|:3r|0 La solicitud pasa
sies un usuario al estado
nuevo en CoFFEE

Para los NIF que ain no
tienen codigo de usuario, se
C€rea un usuario nuevo con
Responsable, codigo NROOOXXX
Responsables autorizados
o Editores del Proyecto

L8]

“en aprobacion”

llustracion 43: Proceso de solicitud de perfilado de un usuario de Proyecto

En el submenud “Usuarios” se pueden realizar tres tareas:

e Visualizar los usuarios perfilados en el Proyecto
e Visualizar las solicitudes presentadas
e Solicitar el perfilado de un usuario

En la parte superior de la pantalla se visualizan los usuarios que ya tienen permiso de
acceso para este nodo y en la parte inferior se muestran las solicitudes de perfilado
realizada.

Usuarios con perfil

[———
e e

Solicitudes de perfilads

arts slciusts T ————— 1 Carge 11 [ g Focha sobcined ¢ 2 P—
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llustracion 44: Submenu de usuarios de Proyecto

En este submenu también se puede realizar el primer paso de las solicitudes de alta y de
baja de perfiles de usuario. Esta solicitud la puede iniciar cualquier usuario con rol Editor
o superior, pulsando sobre el botén “Nueva solicitud de perfilado”.

En la pantalla que se despliega, se debe introducir el NIF de la persona a perfilar.

Solicitud de perfilado Introduzca el DNI del usuario a perfilar y pulse “Buscar

Codigo de usuario NIF

HHRORHKRK

llustracion 45: Nueva solicitud de perfilado - introduccion de NIF

Tras rellenar el campo NIF, la ventana mostrard campos adicionales, pudiendo ocurrir
dos situaciones: el usuario ya figura en CoFFEE porque ha sido dado de alta y asignado
a otro Proyecto o Subproyecto previamente; el usuario no esta dado de alta aun en
CoFFEE. En el primer caso, los campos obligatorios (Nombre, Primer Apellido, Segundo
apellido, Email y Tipo de empleado) apareceran ya cumplimentados por pantalla. En el
segundo caso, se tendran que rellenar todos los campos del formulario.

En el campo “Tipo de empleado” se seleccionard la opcion “Empleado publico” para el
personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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Sohcitud de perfilado

llustracion 46: Pantalla alta de datos de usuario desde CoFFEE

En el campo “Perfil solicitado” se elegira el rol que se quiera dar a cada usuario:
Responsable, Responsable autorizado, Editor o Consultor.

Solicitud de perfilado Complete los datos necesarios y pulse en “Enviar solicitud” *®

~ Emviar solicitud

Cédige de usuario Tipo de decuments * NIF
Momibre * Primer apeilido " Segunda apellida * Emait”
Tipe empleadc * Partil selicitado

Cargo® Unidad orginica [DIR3) " Unidad organica (Dencminacién) *

Comentario

llustracion 47: Seleccion del perfil durante el proceso de alta desde CoFFEE

En la tabla de solicitudes de perfilado, se muestran las solicitudes cursadas. La Columna
tipo especifica si la solicitud ha sido de alta de usuario, aparece con la descripcién
“AGREGAR”, o si la solicitud ha sido de baja, en este caso, aparece como “ELIMINAR”.
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Nueva solicitud
de perfilado
Solicitudes de perfilado

Fecha

Usuario Usuario a Perfil Tipo Solicitud = Estado
R % g R Cargo 1| e A solicitud |= NG z
solicitante 7| perfilar 1| solicitado 1| ! 5 solicitud 7]
Responsable au

torizado
TIC1 yecto C 4

18.PROVISION

AL.S06

- 17/03/2023, 00:
AGREGAR En aprobacion
00:00

llustracion 48: Pantalla tipo de solicitud

Nota: Aunque este desplegable muestra la opcién de asignar un perfil Responsable, este
uso esta destinado a seguir el procedimiento Modificacién de perfil de usuario: cambio
de Responsable de Proyecto.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Proyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso ya se ha descrito durante la solicitud de perfilado de usuario en el
apartado anterior, con la salvedad de que, en este caso, la solicitud es de un usuario con
rol Responsable de Proyecto. Para ello, ya debe haber un Responsable del nodo
designado en el momento de iniciar la solicitud de cambio de dicho Responsable.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de

’

Responsable de Proyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacion y verificacion, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.
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Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “Enviar solicitud”. Si el usuario aun
no ha sido dado de alta previamente a la solicitud de perfilado, se necesitard dar mas
pasos en el proceso, ya que el sistema requerira la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.

*

Usted va a ser redinigido a la plataforma de firma para firmar of documento de autorizacian del alta de un usuario no registrado: durante el proceso de firma se le requerird identificarse y posiblemente tras firmar serd necesario
identificarse nusvarments para scoeder ol sstema. ASEGURESE DE TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADO EN SU o SU TARJETA CRIP A De no ser asi volverd a ser rediigado o

esta pantalla

( w Continuar )

llustracion 49: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)
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El usuario [ ] conONI| | y como responsable cel sistema

de informacion (RSI), autoriza y realza a fecha 1171072022 o alta del siguiente uSUAN0 NO registrado de manera convencional

en la administracidn presupuestania

NOMBRE DNI

[ 1 —1

E0eclaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar m

Cancelar

FNC Versién: 1.0

llustracion 50: Firma de solicitud de perfilado (sequndo paso)

Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo,
en la parte inferior (listado de solicitudes de perfilado) aparecera dicha fila referente a
la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.
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Recursos econdmicos

ONAL 510

Hitos/Objetivos de gestion criticos
e o C18104 P23P

TO-C1B.104 P ditor s
ot Fdfor su 0411172022

ROVISIONAL.S10

RESP-SUBPROYECTO-C18104 P Resy
_ 23 PROVISIONAL 510 P23 PRO

Hitas/Objetivos de gestion no critice:

Planificaciones

exos

Do

Hitas auxiliares

Progreso de ingicadores Nueva solicitud
de perfilado

Solicitudes de perfilado

Usuario solicitante = 1 Usuario a perfilar 1| Perfil solicitado 1) Fecha solicitud T Estado solicitud [}

codipo: [N cedigo: [N

14111/2022 n aprobacion

llustracion 51: Estado de una solicitud de perfilado de usuario

Solo si el envio de la solicitud lo ha realizado un usuario con perfil de Responsable
autorizado o con perfil de Editor, recibird un correo electréonico el Responsable del
Proyecto notificandole de que tiene una solicitud de perfilado pendiente de aprobacién.

En este mismo punto se puede también comprobar si una solicitud ha sido aprobada por
el Responsable correspondiente, ya que en el campo “Estado solicitud” aparecera como
“Aprobada”.

Usuario solicitante 11 Usuario a pertilar 1/ cargo 1l Porfil solicitado 1) Fecha solicitud 2 Estado solicitud 11

codigo: [ coago I

llustracion 52: Comprobacion del estado de una solicitud de perfilado de usuario

5.1.1.2.10.1 Modificacién de perfil de usuario: cambio de Responsable de Proyecto

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Proyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso ya se ha descrito durante la solicitud de perfilado de usuario en el
apartado anterior, con la salvedad de que, en este caso, la solicitud es de un usuario con
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rol Responsable de Proyecto. Para ello, ya debe haber un Responsable del nodo
designado en el momento de iniciar la solicitud de cambio de dicho Responsable.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de
Responsable de Proyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacidn y verificacién, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

5.1.1.2.10.2 Solicitud de baja de perfilado

Para solicitar la baja de un perfil bastara con acceder al médulo “Planificacidn y gestién”
y seleccionado un Proyecto se ha de acceder a la opcidn “Usuarios” en el menu de la
izquierda. En la siguiente pantalla, en el listado de usuarios del nodo aparece el icono de
la “papelera” para iniciar una solicitud de baja.

En el listado de solicitudes de perfilado aparecerd una solicitud de tipo “ELIMINAR” y en
estado “En aprobacién”.

r ~
€ vover s ravecson B > Py g  Popecn > namicn

@ 04-04-2023 correct...

Usuarios con perfil

Cadige de usuario Nombre usuario Nembre perfil

Solicitudes de perfilado

Carga 1} Periil solicado T4 Tipo Saliciud 1 Fecha solichud 1= 2 Estado solicfud 1)

Nombee: Nombre: ‘" Programador ELIMINAR BA0Z3 162118
4

llustracion 53: Comprobacion del estado de una solicitud de baja “ELIMINACION” de
perfilado de usuario

5.1.1.2.11 Submenu “Actuaciones”

Es posible acceder al apartado “Actuaciones” desde el nodo, cuando se encuentra en
estado “Revisado”. En este apartado se pueden consultar las actuaciones de un nodo.
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;m @ correr | Mecansmo de Recuperaciny Restienca

@ voiver aproyectos A > Planitcacsny gestién > Proyectos > Datos generaies @

= P

e (7 Enviarasaicien ) (x Cancelar)

cczHEES T

Localizador Codigo Provisional *
Fecha inicio * Fecha fin* Estado
Descripcion *
.

Asbol de estructura

Descripcion corta

llustracion 54: Pantalla de un Proyecto en estado revisado

Tras seleccionar en el menu “Actuaciones”, se mostrara el listado de actuaciones del
nodo en el que nos encontramos:

PRUEBAS
@ 0 CoFFEE | Mecanismo de Recuperaciin y Resfiencia

@ Planificacién y gestién A > Planificaciin y gestiée  Ackuaciones

Actuaciones

n
@
=
o]
]
&

Proyectes
Subproyectos Looalieadh ceédigo Denominaci Nodo padre Entidad Grgano Matad Clase de
ocalizador stado
Subprayectos matmumentaics provisional én revisado Ejecutora Gestor Actuacion W
e o . - T :

D o o o o o o

Ministens de

C18.104.P18

< PROVISION si General de En revisién Contrato
ALD1 Ordenacion
Lilian
Profesional
(E0S024801)
C18.104.P18.501.0 C18.104.P18 Contrato Ministerio de
si Revisado Contrata
4 $01.03 Prueba Lilian Cuftura y
o Deporle
Cultura y
Deporte

En total hay 1171 elementos.

llustracion 55: Pantalla de un listado de actuaciones de un nodo filtrado desde el menu
del nodo
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5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos al Proyecto.

Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento 7= 1 Creacién 1) Acciones

Usuario:

Documento genérico doc @ 4 =
g Fecha: 04/11/2022, 14:23:01 & B

Usuario:

Documento genérico hoja_en_blanco.pdf @ 4 °
ot o g Fecha: 30/12/2022, 17:23:22 & B

llustracion 56: Listado de documentos anexados

Mediante el boton “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira
buscar el archivo en el repositorio local. En esta ventana hay una serie de campos,
gracias a los cuales se podra configurar el tipo de documento, introducir una breve
descripcidn y asignar un nombre al documento. Los documentos a subir pueden tener
los siguientes formatos: pdf, doc, docx, xls, xlsx, xml, msg, csv, odt, ods, txt, jpg, png,

ppt, pptx y eml.
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Nuevo documento X

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento ©®

Campo requerido.
El documento contiene datos personales

Descripcion

Documento

Explorar archivos
(X Cancelar) (\/ Guardar)

llustracion 57: Carga de documento anexo

Cada vez que se adjunta un documento es necesario marcar si contiene datos
personales. Es un campo obligatorio con tres estados y con el siguiente
comportamiento:

1. De inicio aparece en blanco: quiere decir que no se ha elegido opcién y la
aplicacion solicita que se marque si contiene o no dichos datos personales.

2. Si se hace click una vez, aparece un tick (visto bueno): quiere decir que si
tiene datos personales.

3. Sise hace click dos veces, aparece una cruz: quiere decir que no tiene datos
personales.

4. Sise vuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.
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Nueve decumento x

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento e

Campo requerido

El documento contiene datos personales

narcar si el decumento contiene © No

Descripcion

Documento

Explorar archivos

Nuevo documento X
Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento ©

querido

El documento contiene datos personales
Descripeién

Documento

Explorar archivos

Nueve documento X

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento o

Campo requerido

m No contiene datos personales

Descripcion

Documento

Explorar archivos

llustracion 58: Estados de la marca de datos personales en la carga de documentos

5.1.1.2.13 Submenu “Informes”

En este apartado es posible realizar la carga de informes de ejecucion firmados relativos
al Proyecto como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe de Previsidn o el

Informe de Gestion.

5.1.1.2.14 Subment “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendrd una vista general sobre el proyecto dénde se ve a

modo de resumen todos los componentes que forman el proyecto.
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Q) volver a Proyectos 4 > Planibeacibn s 0sstn > Provestos » Arbolde estruchus 7]

@ Puesta en marcha ... Puesta en marcha del incentivo al empleo para las personas beneficiarias del IMV/

& Dotosgememles  r Submedelm ssocisde @0 Objetos cimtiosy Sgisles %2 Recurso economicss & Hitow/Dijetes de gestin
Q # o Unarse {1 Document

Nombes 98 proyecto
Datos gensrales. Fuests en marcha el incentio ol emples pors a5 personas benefcsriss el MV
Submedidas ads Veeae
ubmedidas asociodas C22ADS - Majorss s Sstema G prESACONES §CONGSNKES PO CONLrbDVES 3¢ 1a Aministracice Genaral obl Estado
Obietrvos climdticos y digitsies Localizator Coigo Provsion: al

< C2205 PROVIONALPO2 22405 PROVISIONAL PO

Recursos econdmicos o

Estado Fecha inicio Fechatin
Hitos/OBptv0s e gestida criticos Foradar W ez
HitasDbjetivos do gestion mo criicos S - R -
s auxinarss

1 incenivd o amples e s parsonas Benaficaris ol 1M

Ususnos
Documentos anexos

Informes

Segurisd Sccisl y Migraciones

egurced Sccisl y Migraci

llustracion 59 Pantalla de Arbol de estructura

5.1.1.2.15 Borrado de un Proyecto existente

Es posible borrar un Proyecto existente, siempre y cuando el Proyecto a borrar esté en
el estado “Borrador” y se posean permisos de Responsable, Responsable autorizado o
Editor sobre la Medida de la que depende.

Para ello, se debe acceder a la ediciéon del Proyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecerd un botén “Borrar”. Pulsando ese botdén, se pedira una
confirmacidn vy, si se responde afirmativamente, se eliminard el Proyecto.

Confirmar X

A ;Esta seguro de que desea borrar el proyecto?

llustracion 60: Ejemplo de borrado de Proyecto
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5.1.1.3 Proceso de validacion y revision de la definicion de Proyectos

Cuando se ha creado un Proyecto, éste entra en fase de edicion, con estado "Borrador"”,
en la que se va consignando la informacidn, tal como se ha explicado en los anteriores
apartados. Es necesario definir completamente el Proyecto para poder avanzar del
estado Borrador al estado En validacion. Al menos, los siguientes campos deben estar
cumplimentados:

e Datos generales:
o Nombre de proyecto
Medida
Fecha inicio
Fecha fin
Descripcion
Entidad decisora
Entidad ejecutora
o Organo gestor
e Submedidas asociadas (si aplica, es decir, cuando haya mas de un Campo de
Intervencién asignado, ya que la contribucién climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)
e Hitos/Objetivos de gestidn criticos
o Datos generales
* Hito/Objetivo CID de la medida
= Nombre
= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo

O 0O O O O O

e Usuarios
o Usuarios con perfil: debe figurar al menos el Responsable del Proyecto

Una vez estd el Proyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario con el perfil de Responsable del proyecto podra pasarlo al
estado "En validaciéon" para que lo valide el Responsable de la Medida donde se ubica
el Proyecto. Si el Responsable de la Medida o el Responsable autorizado de la Medida
considera que el Proyecto no esta correctamente definido, lo volvera a pasar al estado
"Borrador" para que se revise la definicion.
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Actualizaciie de extade del prayeets C22 104IGUALDAD PY

Evancts soteal

llustracion 61: Ventana de cambio de estado de Proyecto

Si, por el contrario, el Responsable de la Medida considera que es correcto lo pasara al
estado "En revision" para que el Proyecto sea revisado por la SGFE.

Si la revisién de la SGFE es positiva, entonces el proyecto pasara al estado "Revisado",
completando el ciclo completo de definicidn. Se le asignara un localizador definitivoy ya
se podran crear Actuaciones y Subproyectos dependientes. Hasta que un Proyecto no
ha pasado este ciclo completo de definicidn (validacién por el Responsable de la Medida
y revision por la SGFE), no se podran crear elementos dependientes. Una vez se consiga
tener el Proyecto revisado, ya se podran definir Actuaciones y Subproyectos
dependientes (antes no es posible).

Si la SGFE considera que es necesario modificar el Proyecto antes de poder aceptarlo,
ésta lo pasaria de nuevo al estado anterior “En validacién” o incluso al estado inicial
"Borrador" y se avisaria al Responsable del Proyecto que no ha superado la revision.
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Responsable Responsable Gestor
del Proyecto de la Medida SGFE

-

En validacion

Gestor
SGFE

Responsable/Responsable Autorizado
de Medida

Gestor
SGFE

llustracion 62: Flujo de estados en los procesos de validacion y revision

Usando el icono con forma de ojo en la columna de acciones, se puede acceder a la
ventana del histérico de transiciones de un determinado Proyecto. Aqui se pueden
observar los diferentes estados por los que ha atravesado el Proyecto, junto con el
usuario, cargo y fecha que ha motivado dicho cambio de estado.
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Estado Estado
inicial 1] final 1|
En
Borrador o
validacion
En .
S, En revision
validacién
En revision Borrador
En
Borrador o
validacién

Historico de transiciones de la iniciativa C01.101.PO1

Usuario 1]

cargo 1]

Director General de
Transporte Terrestre

Secretaria General de
Transpaortes y Movilidad

Director General de
Transporte Terrestre

Maostrando de 1 ad de 6 resultadg

Fecha 1|

03/06/2022

05/06/2022

27/06/2022

19/07/2022

1

Comentario |

Problemas con los indicadores

llustracion 63: Historico de estados de un Proyecto

5.1.2 Consulta y modificacion de los Proyectos existentes

Al pulsar el menu “Proyectos” del mdédulo Planificacidn y gestion, aparecera por defecto
una pantalla con el listado de todos los Proyectos para los que su usuario posee algun
permiso, ya sea de consulta o de edicién.

@ Planificacién y gestion

Pt > Piafcaciny gessén » o

FILTRO

[°}
Proyectos 0
Q fuscar e bl e o e B NUEVO >
Localizador Cédigo provisional Denominacién Enticad Ejecutora Organo Gestor Medica Estado
Subproyectos ! ‘ ¥
w1V ny w2V ny 1wy ny nv
Actusciones
X C01101-Zonas de baias
GO1I01PROVISIONALP  href="hiips /igoogie es™>  (EAD035308) Gabinete (EAD035368) Gabinete et ol Borradk 7@
ransformacion del orrador ®
126 <H1>PRUEBAS</H1> Psicologia Soria Psicologia Soria nacer !
P . fransparte urbano y
- metropolitano
Mnisterio de Consumo €27 R01-Aprobacion de
C27.R01 PROVISIONAL )2 JAW ET-St 05072201) Minister
sl B0l Gl 3Rt (E05072201) Ministerio & _O L LIS 1a Ley de lucha contra of Borrador 7 ®
Po4 #539513 . de Consumo
de Consumo fraude
1. Mejor, digitalizacion y
ampliacian del servicio
integral de atencidn Ministerio del Intefior - . €22 104-Plan Espafia te
(EAD034406) Grupo
€22 104 IGUALDAD P1 telefonica y telematica a (EADO34297) Grupo Cinologico ;ém s o protege contra la Borrador 7 ®
inologic cir
victimas de fodas las Perros de Alicante - 4 violencia machista
formas de violencia
contra las mujeres

llustracion 64: Pantalla con listado de Proyectos a los que el usuario tiene acceso
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Cabe recordar que el listado de proyectos que se muestren sera distinto en funcién de
quién acceda:

e Los usuarios con permisos sobre una Medida del Plan podran visualizar la lista
completa de Proyectos que dependen de dicha Medida.

e Los usuarios con permisos sobre uno o varios Proyectos veran solamente la lista
de dichos Proyectos.

En la pantalla se puede consultar informacion relativa a un Proyecto, clasificada en una
serie de columnas con el siguiente significado:

e Cadigo provisional: es el identificador temporal que CoFFEE asigna al Proyecto
tras su creacion en estado Borrador.

¢ Localizador: es el identificador final que CoFFEE asigna al Proyecto cuando pasa
al estado Revisado.

¢ Denominacidn: es el nombre del Proyecto. Se debe procurar que el nombre sea
suficientemente especifico, dentro de la brevedad, para que no sea confundido
facilmente con otros Proyectos similares.

o Entidad ejecutora: entidad a la que le corresponde, en el dmbito de sus
competencias, la gestion de los Proyectos.

o Organo gestor: 6rgano que, en el ambito de la Entidad ejecutora, es responsable
de la definicidn, planificacién, ejecucion, seguimiento y cierre de los Proyectos y
sus Actuaciones.

¢ Medida: a la que pertenece el Proyecto.

o Estado: indica el estado actual en el que se encuentra el Proyecto. Tiene cuatro
posibles estados: Borrador, En validacion, En revision y Revisado. Mas adelante
se detalla la implicacién de cada uno y el cambio entre los mismos.

Por otra parte, en esta pantalla no solo se puede consultar informacién de Proyectos
existentes, sino también realizar las siguientes tareas:

e Crear un nuevo proyecto (pulsando el botéon “Nuevo proyecto”). Para que
aparezca este botdn se debe tener un rol de Responsable, Responsable
autorizado o Editor en alguna Medida, ya que sélo se permite crear Proyectos
dependientes de una Medida a aquellos usuarios que poseen estos roles.

e Acceder a editar o consultar toda la informacién que incluye un Proyecto de la
lista mostrada (pulsando sobre el nombre de ese Proyecto). Si tenemos rol de
“Consultor” sobre el Proyecto o bien cualquier perfil a nivel de Medida,
podremos hojear el contenido del Proyecto, pero no podremos guardar cambios.
Se necesita un rol de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
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Proyecto, para poder editar y guardar el contenido de un Proyecto, que, ademas,
debe estar en estado Borrador para poder cambiarlo®.

¢ Mediante el icono del lapiz que aparece en la columna de “Acciones”, los
Responsables que participan del ciclo de validacion y revision del Proyecto
(Responsable del proyecto, Responsable de la Medida y SGFE) podrdn cambiar su
estado y editarlo, como excepcién, los Responsables autorizados de la Medida
pueden devolver a Borrador el proyecto que cuelgue de dicha medida y que se
encuentre En validacion. Se detalla mas adelante en el apartado 5.1.4.3
Validacion y revisién de proyectos.

e Consulta de histdrico (icono de 0jo): una vez que un Proyecto ha sufrido cambios
de estado, se podra consultar el histdrico de los mismos pulsando sobre el icono
en forma de ojo.

Para la modificacién de un proyecto, primero se ha de seleccionar buscandolo en el
listado de proyecto. Posteriormente, se puede editar haciendo clic en el icono del lapiz,
a continuacion, aparecera la siguiente ventana:

llustracion 65: Pantalla para la edicion de un proyecto

Una vez modificados los datos pulsamos en el botdn guardar de la ventana y se habra
completado la modificacion.

5> Salvo que, para los Proyectos en estado Revisado, se haya activado la opcién “Pasar a edicién”, la cual
permitird modificar algunos de los datos del Proyecto.
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Entrando un poco mds en detalle sobre el significado de los campos localizador y cdédigo
provisional, cabe recordar que los Proyectos se identifican mediante un localizador, que
inicialmente estd en blanco, y que se obtiene una vez el Proyecto ha terminado su
definicidn (y queda en estado Revisado). Los Proyectos en estado Revisado disponen,
ademas del cédigo provisional, el localizador definitivo:

Localizador Codigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Medida Estado

waY 1y ny 1Ny 1y 1Y 1y
Impulso de la
digitalizacion de los Ministerio de Industria (EA0038931)
C13.105. PROVISIONAL P servicios de la Comercio y Turismo Subdireccién General de C13.105
C13.105.P04 Administracién (E05024301) Ministerio Estudios y Evaluacion de } . Revisado
02 B} Internacionalizacién
Desarrollo de de Industria, Comercio y Instrumentos de Politica
herramientas de Big data Turismo Comercial
y modelizacion
Impulso a la digitalizacion Ministerio de Industria
de los servicios de la Comercio y Turismo (E00120009) Direccion
C13.105.PROVISIONAL.P - C13.105-
C13.105.P05 administracion: Red de (E05024301) Ministerio General de Politica . Revisado
Internacionalizacion

04

de Industria, Comercio y Comercial

Turismo

laboratorios de comercio
exterior

llustracion 66: Ejemplo de localizadores y cddigos provisionales en listado de Proyectos

Notese, que la aplicacién no garantiza ningun tipo de correspondencia entre el cédigo
provisional y el cédigo definitivo. Ambos se muestran por pantalla y se puede realizar
busqueda por cualquiera de ellos, aunque sdlo se puede buscar por localizador si el
Proyecto esta revisado.

5.1.2.1 Funciones de ordenado y filtrado de la lista de Proyectos

Para facilitar la consulta de los Proyectos se ha afiadido una opcién de filtrado en la
cabecera de la tabla, se va a explicar los diferentes campos y como se puede filtrar.

Estado
ny

Medida
Ny

Organo Gestor

Ny

Entidad Ejecutora

ny

Denominacion

e

Cadigo provisional

ny

Localizador

= 1Y

llustracion 67: Filtros disponibles en la lista de proyectos

Al seleccionar este icono se elige ordenar por esta columna de la tabla. Una vez se
ha elegido ordenar por uno de los campos, aparecen dos opciones: una es ordenar de

= IF

y la otra decreciente . Cuando se ha elegido ordenar por un

manera creciente

campo u otro aparecera un icono con un nimero para indicar que columna tiene

prioridad sobre los demads para ordenar.
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También se tiene la opcidn de filtrar cada campo. Al pulsar en el botén Y , aparece el
siguiente desplegable:

Coincidir todas ©)

Empieza por ©

~+ Afiadir regla

llustracion 68: Ejemplo de Filtros disponibles en cada campo de la lista de proyectos

‘ Limpiar

Existe la opcion de afadir multiples opciones de filtrado (reglas) por cada columna. Si
hay varias reglas de filtrado, el primer desplegable selecciona si se deben cumplir todas
(coincidir todas) o basta con que se cumpla alguna de ellas (“Coincidir alguna”).

Coincidir todas ()

Coincidir todas

Coincidir alguna

llustracion 69: Opciones de multiples reglas

El siguiente desplegable muestra el tipo de condiciones de filtrado que se pueden aplicar
sobre una columna. Conviene asegurarse del filtro elegido.

Coincidir todas ©

Empieza por ©

Empieza por

Contiene
No contiene
Termina por
Esigual -,
Financiade por la Unién Europea . . ERNO Plan de Recuperacion,
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llustracion 70: Condiciones disponibles para cada filtro en la lista de proyectos

Por ultimo, se introduce el texto buscado. Por ejemplo, si se elige la opcién “Contiene”
y los caracteres “Sor” en el campo Entidad Ejecutora:

Localizador COdl_g‘_) Denominacion E!‘Itldad Organo Gestor Medida Estado
v provisional v Ejecutora v 7 v WY
1 Y 1 (Y 1 1 1
Coincidir todas
C01.101-Zonas
«a de bajas
href="https://goo EAO3 ) X ‘J
CO1.I01.PROVIS  gle.es"> (G o Contiene fm's‘:’nes v o PN
|ONAL.P126 <H1>PRUEBAS a. ine ransformacion orrador
Psicolo¢ | ¢or del transporte
</H1></a>
- urbano y
hola
metropolitano
+ Afiadir regla
C01.101-Zonas
‘ Limpiar de bajas
CO1.101.PROVIS ATF- Prueba (EA(?OS — emisiones y- )
DIRS3 sin tercero Gabinete Gabinete transformacion Borrador 7 ®

IONAL.P119

existente

Psicologia Soria

Psicologia Soria

del transporte
urbano y

matrannlitann

llustracion 71: Ejemplo de filtrado por columna Entidad ejecutora

Al aplicar aparecen los proyectos de aquellas Entidades ejecutoras que contienen en el
nombre los caracteres “Sor”:

Proyectos
Q
Q. Buscar en la tabla ® B Nuevo proyecto
Subproyectos Localizador cadwg? Denominacién Ef“‘d“' Grgano Gestor Medida Estado
- provisional 7 Ejecutora - 7 7 ¥
T I T ({1 1
Actuaciones 1y F Y
C01.101-Zonas
“ de bajas
Pref="hiipsifiao0 e ns03sace) EA0035368) pucnen
CO1.101.PROVIS  gle.es"> b [b [G N N ! ?'"'5"0"% Y o s ®
JONAL P128 cH1=PRUEBAS Gabinete abinete ransformagion orrador
Psicologia Soria Psicologia Soria del transporte
</H1></a>
- urbano y
hola
maetropolitano
C01.101-Zonas
de bajas
C01.101.PROVIS ATF- Prueba (EAG.DSESSEj (EA0035368) emisiones y
DIR3sintercero  Gabinate Gabinete transformacion Borrador 7 ®
IONAL.P119

existente

Psicologia Soria

Psicologia Soria

del ransporte
urbano y
metropolitano

llustracion 72: Resultado de busqueda con filtro aplicado

La opcion de filtrado también permite hacer busquedas compuestas con diferentes
reglas. En el siguiente ejemplo se realiza una busqueda con dos reglas y las dos se han
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de cumplir; en este caso la Entidad ejecutora ha de contener la palabra “justicia” y

empezar por “Ministerio”.

Entidad i
i Organo Gestor
Ejecutora -
Tl

ny

Coincidir todas ©
(EAI Contiene ©
Gab
Psic | justicial g

T Quitar regla

Empieza por &)
.. Ministerio
Mini
= W Quitar regla
(EAI
Gru|

Alic: ‘

Limpiar

llustracion 73: Ejemplo de filtro compuesto en la lista de Proyectos

El resultado de la busqueda es:

Denominacion

Ly

JUSTICIA 2030

LEY EFICIENCIA
PROCESAL

Entidad Ejecutora

= 1Y

Ministerio de Justicia

(E00003901) Ministerio

de Justicia

Ministerio de Justicia

(E00003801) Ministerio

de Justicia

Organo Gestor

LY

(E05039303) Direccién
General de
Transformacion Digital de
la Adminmistracion de
Justicia

(E00131101) Secretaria
de Estado de Justicia

llustracion 74: Resultado de busqueda con filtro compuesto
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5.1.3 Planificacion de Proyectos

Una vez fijada la definicién del Proyecto, comienza la iteracion anual de planificaciones,
en la que se describen las Actuaciones que se iniciaran para el afio siguiente, y que, una
vez aprobada, permitird comenzar con el registro de su ejecucién de manera progresiva.

El proceso de planificaciéon supone la descomposicién del Proyecto en Actuaciones con
un mayor nivel de desglose, en las que se explicita cdmo se pretenden alcanzar los
Objetivos del Proyecto. Este proceso se repite a lo largo del tiempo y permite definir qué
Actuaciones se van a realizar en las anualidades siguientes para alcanzar los
Hitos/Objetivos del Proyecto. Por tanto, se asocian a las distintas Actuaciones los
Hitos/Objetivos que se pretenden alcanzar con cada una, dentro de los que existen en
el Proyecto.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacién de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen el apartado 5.4 Planificacidon de Proyectos y Subproyectos.

5.1.4 Ejecucion y seguimiento de los Proyectos

Tras planificar y revisar la anualidad del Proyecto, esto es que la planificacién anual se
encuentre en estado “Revisado”, las Entidades ejecutoras continuardn con la gestion de
los Proyectos, cumplimentando las diferentes Actuaciones (licitacion de contratos,
concesion de subvenciones, etc.) que se estan llevando a cabo.

Deberan entonces proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucién, dando de alta los distintos instrumentos juridicos asociados a cada
actuacion, reportando el progreso que se alcanza con cada uno de ellos en relacion a los
Indicadores de la Actuacién, aportando la documentacion acreditativa considerada
necesaria en base a los tipos de instrumentos juridicos utilizados, e introduciendo los
datos de ejecucidn contable asociados a dicha Actuacion.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacién de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen con mayor nivel de detalle en el apartado 5.5 Ejecucion de los
proyectos y subproyectos.

5.1.5 Acreditacidn y cierre de Proyectos
Por ultimo, una vez alcanzados los Objetivos finales marcados para un Proyecto, es

necesario completar el proceso de acreditacion de cada uno de esos Objetivos (que serd
incluido en la acreditacion de los niveles superiores del plan), de forma que se
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completen los mecanismos de verificacion, Certificados y cualquier otra documentacion
pertinente para la acreditacién del cumplimiento y la pista de auditoria.

5.2 Menu “Subproyectos”

Este apartado estd orientado a los usuarios autorizados en los Subproyectos de CoFFEE
y comprende las funcionalidades asociadas a los mismos.

]

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 75: Mddulo de planificacion y gestion - menu Subproyectos

5.2.1 Definiciéon de Subproyectos

Los Subproyectos comienzan por una primera etapa de “Definicién”, en la que se
delimita su alcance (estableciendo el contenido, Hitos y Objetivos a conseguir), su
horizonte temporal, los recursos econémicos de los que se dispondra para conseguir su
cometido, los gestores responsables del mismo (Entidad ejecutora y Organo gestor), y
otros aspectos importantes, como la contribucién verde y digital.

El resultado de este proceso debera ser validado por el Responsable del nodo del que
depende, tal como se explica en el apartado 5.2.1.3 Proceso de validacidn y revision de
la definicion de Subproyectos.

En CoFFEE, este proceso de definicidon de un Subproyecto, siguiendo la Metodologia del
Plan, se realiza en dos pasos:

e Creacion del Subproyecto: El equipo a nivel de Proyecto o del Subproyecto del
que depende introduce los datos minimos necesarios para crear el Subproyecto.

e Edicion del Subproyecto: El equipo a nivel del Subproyecto creado completa la
informacién y su Responsable inicia el flujo de validacién y revisién.
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En este proceso se identifican:

e Alcance del Subproyecto: Hitos y Objetivos de Gestidn a alcanzar para contribuir
a los Hitos y Objetivos CID de la Medida.

e Recursos Econémicos para lograrlo.

e Limites temporales para conseguirlo (Fecha de inicio y fin del Subproyecto).

e Usuarios asignados: Responsable, Responsables autorizados, Editores vy
Consultores.

« Entidades asignadas: Entidad ejecutora y Organo gestor.

En el diagrama siguiente se muestran los roles asociados a los usuarios que crean un
Subproyecto y los que los editan, distinguiendo la informacién a cumplimentar en cada

caso.
Planificacién y gestion

p aQ
Datos generales ——

(identificacion, descripcion)

achuciones
CREACION Entidad ejecutora, Organo gestor
Responsable, u

\ Responsable del Subproyecto Responsable autorizado
A o Editor de Proyecto

| 4} > Planificacion y gestion > Subproyectos |

Equipo de Subproyecto

(Responsables autorizados, Editores y Consultores) I l
A4
Etiquetado verde y digital [—
Submedicas asocadas
Alcance Oblesvos cimiticos y sgiaes
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacién) Recursos scondmicos
. | Responsable, Hitos/Objetivos. de gestion criticos
Parametros temporales Responsable autorizado Hitos/Objetives de gestién no criticos

o Editor de Subproyecto —

Parametros econdmicos Usuarios

Documentos anexos.

Informes.

llustracion 76: Fase de definicién, datos del Subproyecto y roles de usuario

5.2.1.1 Creacién de un Subproyecto

Los usuarios con rol Responsable, Responsable autorizado o Editor de un Proyecto,
podran crear un Subproyecto. Ademas, los usuarios con perfil Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Subproyecto podran crear Subproyectos dependientes.
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Para ello, en la pantalla del listado de Subproyectos aparecerd el botén “Nuevo
subproyecto” en la parte superior derecha, que permitird acceder a una pantalla en la
que se pueden introducir los datos de creacidn del Subproyecto, tal y como se muestra
en la siguiente imagen:

Alta subproyecto

Proyecto en el que se integra

Descripcidn corta

llustracion 77: Pantalla de formulario de creacion de Subproyecto

Se podran rellenar los siguientes campos:

e Proyecto en el que integra. Se puede seleccionar de un desplegable el Proyecto
del que depende el Subproyecto, en el que sdlo apareceran aquellos Proyectos
en estado Revisado (que hayan terminado su ciclo de validaciéon y revisién).

e El Subproyecto “padre” en el que se ubica el Subproyecto (campo opcional), en
el caso de que sea un Subproyecto dependiente de otro Subproyecto. Se puede
seleccionar de un desplegable, en el que sélo apareceran aquellos Subproyectos
en estado Revisado.

e Fechainicio y Fechafin. Fechas durante las que tiene vigencia el Subproyecto. La
seleccion de fechas del nodo tiene el siguiente comportamiento:

e Si se elige una fecha de inicio del Subproyecto (Subproyecto / Subproyecto
instrumental / Subproyecto anidado) anterior a la fecha de inicio del nodo padre, se
mostrara un mensaje de advertencia indicando: “Aviso: La fecha inicio del
subproyecto es anterior a la fecha de inicio del “proyecto” o ”subproyecto”,
dependiendo del tipo nodo padre del que cuelgue el subproyecto] del que depende.

e Sise elige una fecha fin del subproyecto posterior a la fecha fin del nodo padre, al
dar a guardar se muestra un mensaje de advertencia: “Aviso: La fecha fin del
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subproyecto excede a la fecha de fin del “proyecto” / ”"subproyecto”, dependiendo
del tipo nodo padre del que cuelgue el subproyecto] del que depende.”
e Sise dan los dos casos anteriores, se mostraran los dos avisos. Descripcion. Debe ser

la descripcion del Subproyecto, lo mas detallada posible.

o Descripcion corta. Esta descripcidon resumida se usara en la elaboracién de
Informes, cuadros de mando, etc.

e Observaciones. Se podrda afiadir cualquier dato adicional del que se quiera dejar
constancia. Dado que los Responsables del Proyecto o Subproyecto en el que se
integre son las personas que crean y disefian la arquitectura de los Subproyectos,
en este campo pueden dejar instrucciones para que el Responsable del
Subproyecto que se esta creando termine la definicién del Subproyecto.

e Nombre del Subproyecto. Corresponde a su denominacién.

e Entidad ejecutora. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para
seleccionar el cédigo DIR3 de la Entidad ejecutora.

« Organo gestor. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para seleccionar
el cédigo DIR3 del Organo gestor.

Estos dos ultimos campos sélo podran ser informados por un usuario con permisos de
creacion de Subproyectos, definido en el apartado anterior.

Los campos obligatorios en la creacion del Subproyecto son aquellos marcados con un
asterisco rojo:

v Proyecto en el que se integra
v" Nombre del subproyecto

v Entidad ejecutora

v Organo gestor

Ademas, hay una serie de campos con un asterisco negro que deben ser completados
para poder iniciar el proceso de validacién y revisién del Subproyecto:

v" Fecha inicio
v" Fecha fin
v Descripcion

Hay que tener en cuenta que se asigna automaticamente a la Medida del Proyecto del
gue depende el Subproyecto.

Para seleccionar el cédigo DIR3 de la Entidad ejecutora y del Organo gestor se debe
pulsar en el botén con forma de lupa o en el propio espacio en blanco a la izquierda de
la lupa, gracias al cual aparece una ventana emergente donde se puede buscar el codigo
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DIR3 de la entidad deseada. El funcionamiento del buscador DIR3 es el mismo que el
descrito en el apartado 5.1.1.1.1 Buscador de cédigos DIR3 a través de CoFFEE.

Al final de la creacién de un Subproyecto se muestra un botén “Nueva solicitud de
responsable” en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Entidad ejecutora *

DIR3 Nombre
E05024401 Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacién

Organo gestor *

DIR3 Nombre

EA0022381 Consejeria de Agric., Alim. y M. Amb. en Mision Diplomatica de Esparia en la Republica de Costa Rica

Nueva solicitud
de responsable

llustracion 78: Solicitud de Responsable de Subproyecto (sin preasignacion)

Pinchando en este botdén aparecera una ventana desde la cual se podran introducir los
datos del usuario con rol Responsable del Subproyecto. Una vez se pulsa en el botén
“Enviar solicitud”, se realiza automaticamente una solicitud de perfilado de usuario, la
cual tendrd que ser aprobada y verificada por las personas competentes, siguiendo el
proceso descrito en el apartado 7.2 Menu “Solicitudes de responsable”.

Solicitud de perfilado

 Enviar solicitud

Cédige de ursano Tipa de Gocumento -
Mombre Primer apsitide Segunde spallids * Eman *

Tipo smplesde * Perfli solicrado

Comantana

llustracion 79: Formulario de datos de Responsable de Subproyecto

En caso de que no aparezca el boton “Nueva solicitud de responsable” tras rellenar los
campos DIR3 de Entidad ejecutora y Organo gestor, se debe a que se ha realizado la
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carga de una “preasignacion” en el sistema para dicho érgano. La preasignacién consiste
en el envio previo al CAU de un fichero donde ya figuran diferentes usuarios con perfil
de Responsable y Responsable autorizado, junto con el cédigo DIR3 del Organo gestor,
ademas de otra informacion.

El usuario Responsable de Proyecto es el encargado de rellenar el formulario de
“preasignaciones” y enviarlo firmado a la direccion de correo del CAU
soporte@soportesgffee.zendesk.com.

El formulario de preasignaciones esta disponible en la web de la SGFE y se puede
descargar desde el siguiente enlace:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Preasignacion Sistema CoFFEE MRR.xlsx

En este punto, al final de la creacién el Subproyecto, si el sistema detecta que hay
usuarios preasignados con respecto a un cddigo DIR3 concreto, automaticamente se
recuperan los datos de los usuarios de dicha preasignacion y se crea dicho Subproyecto
con su correspondiente Responsable y se afiaden los usuarios de tipo Responsables
autorizados, editores y consultores que recupere. Ademas, sélo sera posible elegir como
Organo Gestor el DIR3 del responsable preasignado.

El ultimo paso de la creacién del Subproyecto, tenga o no usuarios preasignados,
consiste en pulsar sobre el botén “Guardar” en la esquina superior derecha de la
pantalla. Tras esta fase de creacion, se podra continuar con la edicion del Subproyecto.

5.2.1.2 Edicion de un Subproyecto creado

Esta funcidn pueden hacerla los usuarios con rol de Responsable, Responsable
autorizado y Editor dados de alta previamente en dicho Subproyecto. Para poder editar
un Subproyecto, desde la pantalla de lista de Subproyectos, se puede seleccionar en la
linea de la tabla de resultados que corresponde al detalle que se desea editar.

Al entrar en un Subproyecto existente, en la parte izquierda aparece un submenu que
permite seguir introduciendo mas informacién de detalle de la definicién del
Subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a continuacién.

. . . s aiie) r
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° Volver a Subproyectos A > Plenis

& PLAN ENERGIA DEPO... PLAN ENERGIA DEPORTE 2.0 Catalufia (ﬁ Eurmr) (x Cance\aD (»/ Guardar>

estion > Subproyectos > Datos generales @)

Q

Proyecto en el que se integra *
C26.102.P01 - Modernizacién de Centros de Alto Rendimiento, PLAN ENERGIA DEPORTE 2.0
Submedidas asociadas
Objetivos climaticos y digitales Localizador Cédigo Provisional
Recursos ecenémicos
Hitos/Objetivos de gestién criticos e
Hitos/Objetivos de gestion no critico: BLAN ENERGIA DEPORTE 2.0 Catalufia

Hitos auxiliares £

llustracion 80: Pantalla de entrada de Subproyecto

5.2.1.2.1 Submenu “Datos Generales”

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al entrar en un Subproyecto. Se
encuentra en la parte superior del menu izquierdo:

Proyecto en el que se integra *

Datos generales
C01.101.P06 - Proyecto Alberto Correos C01.101 hole

Submedidas asociadas
Objetivos climaticos y digitales
Localizador Cédigo Provisional *

Recursos economicos o I R .
¢ C01.101.P06.501 C01.101.POE.PROVISIONA

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Nombre del subproyecto *
Hitos/Chjetivos de gestién no critico:

SubProyecto Alberto Correos C01.101

Hitos auxiliares

Planificaciones
Fecha inicio = Fecha fin ™ Estado

Progreso de indicadores
Usuarios

Descripcion *
Documentos anexos

SubProyecto Alberto Correos C01.101

llustracion 81: Pantalla de edicion de datos de Subproyecto

Ademas de los campos que aparecen en la pantalla de creacion del Subproyecto descrito
en el apartado anterior, se observan los siguientes:
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e Localizador: muestra un cédigo de identificacién del Subproyecto, generado
automadticamente, una vez la definicidn del Subproyecto ha sido validada por el
Organo gestor del Proyecto en que se integra.

e Cadigo Provisional: muestra el cddigo de identificacién del Subproyecto hasta
gue se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacion y revision.

e Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Subproyecto a lo largo de su ciclo de validacidn y revisidn, que son: Borrador, En
validacién, En revisién y Revisado.

Un usuario con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
Subproyecto solo podrd modificar los siguientes campos:

v" Nombre del subproyecto
v Fecha inicio y Fecha fin
v’ Descripcion

v’ Descripcion corta

v Observaciones

Conviene remarcar que los usuarios del Subproyecto no pueden modificar los campos
“Entidad ejecutora” y “Organo gestor”.

Los campos Proyecto en el que se integra (y Subproyecto, si es el caso), Localizador,
Cédigo Provisional y Estado se encuentran bloqueados y no se pueden modificar.

Los usuarios del nodo del que depende el Subproyecto solo podrédn editar los siguientes
campos, siendo los dos ultimos exclusivos para estos usuarios:

v" Nombre del subproyecto
v Entidad ejecutora
v Organo gestor

5.2.1.2.2 Submenu “Submedidas asociadas”

Para las Medidas con mdas de un Campo de Intervencion asignado, en el PRTR se
establecen Submedidas, de forma que la contribucion climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida.

En la definicidn de los Subproyectos que se integran en proyectos de estas Medidas, en
esta pantalla se muestra un botén, “AiRadir submedida” que permite asignar al
Subproyecto la/s Submedida/s correspondiente/s. Si la medida no tiene Submedidas,
no aparece ese boton.

. . " 3522 .
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A la hora de seleccionar Submedidas, en vez de mostrar todo el abanico de la Medida se
muestran Unicamente las seleccionadas por el Proyecto o Subproyecto del que
dependen.

5.2.1.2.3 Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

Esta pantalla no permite introducir informacién, es sélo de consulta.

Para aquellas Medidas que no tienen Submedidas, se fijan automaticamente los
objetivos climaticos y digitales asociados a la Medida, si existieran.

Igualmente, si hay Submedidas, en esta pantalla se pueden consultar los objetivos
climdticos y digitales correspondientes a las Submedidas afiadidas al Subproyecto,
seleccionadas del nodo del que depende.
[ SubProyecto Albert...
SubProyecto Alberto Correos C01.101

Objetivos climaticos

Datos generales

. ) ., Contribucién Contribucién
Submedida Campeo de intervencién L
climatica ambiental
Submedidas asociadas
e = i ma e e aate 001 - Inversion en activos fijos, incluidas
las infraestructuras de investigacion, en
Co1.101a X K . o 0
ReGUrsos 6GONGMIGOS microempresas directamente vinculadas a
actividades de investigacion e innovacion
Hitos/Objetivos de gestion criticos
048 - Medidas de calidad del aire y
Hitos/Objetivos de gestidn no critico: Co1.101a 40 100

reduccion del ruido

Hitos auxiliares

Planificaciones

Objetivos digitales

llustracion 82: Pantalla de objetivos climdticos y digitales de Subproyecto

5.2.1.2.4 Submenu “Recursos econdmicos”

En la pantalla de recursos econdmicos se pueden consultar los distintos presupuestos,
ademas de consignar el presupuesto previsto del Subproyecto.

A la hora de rellenar estos campos, se tendran en cuenta las definiciones recogidas en
la Metodologia:

e Presupuesto previsto: en caso de Subproyectos con costes plurianuales se
detallardn los importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto
aprobado. En caso de que en un ejercicio futuro se haya establecido ya la
planificacion de una, varias o todas las Actuaciones de un Subproyecto, se
detallara también el importe anual previsto de dichas Actuaciones.
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Para regularizar los ejercicios anteriores y mantener la coherencia en los cdlculos
de importes totales del proyecto, la aplicacion permite ademads indicar una
previsién para los ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose
completo para el proyecto en anualidades.

[@ SubProyecto Albert...

SubProyecto Alberto Correos C01.101 [ X cancelar |
Q
Presupuesto previsto sin IVA
Datos generales Afio 2020 Afio 2021 A0 2022 Afio 2023 Afic 2024 Afio 2025 A0 2026 Total

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales IVA del presupuesto prEVIStO

Afo 2020 Ao 2021 Ano 2022 Afo 2023 Ano 2024 Afo 2025 Ano 2026 Total

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Presupuesto previsto total
Hitos/Qbjetivos de gostion no critico: Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Af0 2023 A0 2024  Afio 2025 A0 2026 Total

Hitos auxiliares

Planificaciones

llustracion 83: Tabla de presupuesto previsto de Subproyecto

e Presupuesto aprobado: serd la agregacion automdtica del presupuesto
aprobado que se registre para sus Actuaciones, que serdn establecidas en la
planificacion del Subproyecto. Se dispondrd del mismo detalle de periodificacion
(anual, semestral o trimestral) que tengan definidas las Actuaciones.

Por tanto, estos campos no son editables en la aplicacion y se iran actualizando
en funcién de los importes de las actuaciones asociadas al Subproyecto.

Presupuesto previsto sin IVA

Datos generales Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afo 2023 Afo 2024 Afo 2025 ARo 2026 Total
Objetves climiticos y digiales IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Ao 2021 Afo 2022 Afo 2023 Afo 2024 Afo 2025 Afo 2026 Total
""""" opeR an pesnen rees Presupuesto previsto total
Hitas/Objetivos de gestion no eritice: Ao 2020 Ao 2021 Ao 2022 Aho 2023 Ao 2024 Afo 2025 Ao 2026 Total
Presupuesto aprobado sin IVA
Docum - Afia 2020 Afo 2021 Afo 2022 Ao 2023 Ao 2024 ARo 2025 Ao 2026 Total
IVA del presupuesto aprobado
. Presupuesto aprobado total
llustracion 84: Tabla de presupuesto aprobado de Subproyecto
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5.2.1.2.5 Submenu “Hitos/Objetivos de gestion criticos”

En esta pantalla se pueden incorporar los Hitos y Objetivos Criticos (contribuye a Hitos
y Objetivos CID), [l selecciondndolos de un desplegable entre los asociados al nodo en
que se ubica el Subproyecto. Los Hitos y Objetivos solo se pueden elegir de entre los que
se han seleccionado en el nodo del que depende el Subproyecto. Para anadir Hitos y
Objetivos Criticos, es necesario seleccionar el boton “Nuevo H/O gestidn critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo H/O
gestion critico

Locallzador s 1 Denominacién 2 Tipo 1

llustracion 85: Pantalla de asignacion de HyO Criticos de Subproyecto

Al afiadir un H/O Critico seleccionandolo del desplegable de “Hitos/Objetivos asociados
al proyecto/subproyecto padre”, automaticamente se recupera el nimero, nombre y
descripcién del HyO, asi como su mecanismo de verificacidn. El nombre y la descripcién
pueden modificarse.

Es necesario cumplimentar la fecha de cumplimiento del H/O, y pulsar en el botdn

" d 4
Guardar”.
° Volver a Subproyectos A > Planificacion y gestion > Subproyeclos > Alta fito y cbiefivo gestién critico
(7}
g Digitalizacion de ... Hitos y objetivos criticos (X Cancelar ) (J Guardar )
2 critico del padre *

Datos generaies €24.103.P02.0BCO3 - 360 - Digitalizacion e impulso de los grandes serv. X ©
Submedidas asociadas Tipo Fecha de cumplimiento *
Objetivos climéticos y digitales ob Sin fecha [S]

Recursos econdémicos
Nombre *

Hitos/Objetivos de gestion criticos .
360 - Digitalizacion e impulsa de los grandes servicios culturales

Hitos/Objetivos de gestion no critico:
¢ Descripcion hitofobjetivo *
Hitos auxiliares
Presupuesto acumulado comprometiclo de al menos 40 000 000 EUR para contribuir a: a) -impulsar y digitalizar el Museo Nacional del Prado y el Museo Nacional Centro
Planificaciones de Arte Reina Sofia; - acciones para incrementar el nimero de usuarios anuales de la coleccién dig
patrimeniales bibliograficos; - acceso digital al patrimenic bibliogréfico e interoperabilidad

tal de la Biblioteca Nacional de Esparia; - digitalizacién de otros

'mas de archivos publicos de todo tipo y ampliacién de la

ad de almacenamiento de datos del inventario y los sistemas de archivo del patrimoni histérico espafiol; - finalizacion de un sistema integral de digitalizacion y
catalogacién de recursos, bienes, estructuras e infraestructuras del INAEM

Progreso de indicadores

Usuarios

Observaciones

llustracion 86: Pantalla de datos de HyO Critico de Subproyecto

Documentas anexos
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Una vez se ha guardado el H/O Critico, aparecera una nueva pantalla en la que la parte
de la izquierda aparece el submenu Datos Generales. A la derecha se mostrard
informacién sobre el HyO Critico creado, asi como de sus Indicadores, mecanismos de
verificacion y Certificados de Cumplimiento.

r

@ voiver a itos y objetivos A > Planifoacién y gestién » Subproyectos > Hios/Objetivos de gesiién ericos > Datos generales

. I ™\
@ 5 -Presupuestoin... Hitos y objetivos criticos ( x Cancelar )
\_ y,

Q

Datos generales

Hitolobjetivo critico del proyecto/subproyecto padre *

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento *

Nombre *

Estado Fecha cumplimiento real

Descripcién hito/objetivo *

llustracion 87: Pantalla de datos generales de HyO Critico de Subproyecto

5.2.1.2.5.1 Indicadores

Tal y como recoge la Metodologia, los Indicadores son las variables que permiten medir
el grado de avance en la consecucién de un H/O.

Se ha establecido una clasificacion entre Indicadores cualitativos y cuantitativos:

V]

e Los Indicadores cualitativos pueden tomar los Estados “sin iniciar”, “en curso” o
“finalizado”.

e Los Indicadores cuantitativos tomaran valores numéricos con hasta tres
decimales.

En la parte inferior de la pantalla de H/O, aparecerd una nueva secciéon que muestra el
listado de Indicadores asociados al H/O. Para el caso de Indicadores simples se mostrara
una unica fila. Sin embargo, para el caso de Indicadores compuestos, no solo aparecera
el Indicador compuesto sino también aquellos indicadores simples que contribuyen al
calculo de dicho Indicador.

Para cada Indicador se mostraran las siguientes columnas: Localizador, Tipo (si es
cuantitativo o cualitativo), Denominacién, Valor base y Valor objetivo, Valor
logrado/Valor certificable/Valor certificado ver Seguimiento de la evolucién de los hitos
y objetivos en la ejecucion, ademas de las Acciones (lapiz y, cuando aplique, papelera).
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Por otro lado, los Indicadores podran ser simples o compuestos, en funciéon de si solo es
necesario un Indicador para monitorizar un H/O o, si se necesitan mas de uno, donde el
valor del Indicador compuesto sera el resultado de operar con los valores de los
Indicadores simples.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador cualitativo, compuesto de dos
indicadores cuantitativos:

Indicadores

Localizador 1 . Denominacion . Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipo 1l Valor base 1] . X
1 2 il acumulado ) 1 medida T

Acciones

llustracion 88: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto y desplegable de valores a
mostrar

Para los Indicadores cuantitativos la columna Unidad de medida tendra un valor de tipo
Numero, Millones EUR, Proyectos, Porcentaje, etc., segin el Indicador definido. La
siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador compuesto cuantitativo:

. . . oy L.
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Indicadores

Q Buscar en la tabla

Localizador 1= 1 Tipo fl Denominacién 2 Valor base f] Valor objetivo | Unidad de medida 7]

Este indicador no tiene deno ;
INDOO1006 Cuantitativo , 0 25,000 Millones EUR
minacion en el Plan.

Al menos 25 proyectos de fo
INDOO1006a Cuantitativo mento de la movilidad sosten 0 25,000 Proyectos
ible finalizados

Deben subvencionarse al me

nos 8 500 vehiculos pesados

0 puntos de repostaje para c B
IND001006b Cuantitativo Q 8.500,000 Vehiculos

onsiderar que se ha finalizad

o un proyecto de fomento de

la movilidad sostenible

Deben subvencionarse al me
nos 8 500 vehiculos pesados
0 puntos de repostaje para c

INDOO1006¢ Cuantitativo 0 8.500,000 Puntos de recarga
onsiderar que se ha finalizad
0 un proyecto de fomento de
la movilidad sostenible
Mostrando de 1 a 4 de 4 resultados 1

llustracion 89: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto
Indicadores desagregables

Por ultimo, se tiene que en ocasiones se podra prescindir de alguno de los mencionados
Indicadores simples si el Proyecto, Subproyecto o Actuacién no contribuye a su
progreso, permitiendo su borrado durante la fase de definicidn, tal y como se muestra
en la siguiente imagen.

Localizador T| Tipe 1= 1 Denominacion ) Valer base ] Valor objetive T| U] C3 (s Accicnes

T

Nuevas herramientas
IND001174 Cualitativo y actividades de com Pendienie de inicio Finalizado
unicacién

Gestores de comunid
ad contratados con el

INDOO1174a Cuantitativo fin de aumentar la pr 0 2,000 Gestores w
esencia de las redes
sociales

Sitios web operativos
para contribuir a max
imizar la absorcién d
€ recursos

INDOO1174b Cuantitativo 2,000 Sitios web W

llustracion 90: Ejemplo de Indicador compuesto y sus Indicadores simples
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En caso de que no aparezca uno de los Indicadores simples, o se haya borrado y se
requiera nuevamente, se ha de borrar el H/O para volver a crearlo y asi, apareceran
todos los Indicadores de nuevo. Esto sélo es posible si el Proyecto se encuentra en
estado Borrador. Para finalizar la definicion del H/O Critico es necesario revisar y
establecer, en su caso, los Valores base y objetivo correctos asociados a cada Indicador,
en el caso de que éstos sean cuantitativos. La aplicacidn creard por defecto la siguiente
configuracion:

e Crearatodos los Indicadores del H/O Critico del nodo del que depende. El usuario
deberd revisar si todos aplican o debe eliminar alguno de la definicion
(dependiendo del H/O concreto la aplicacion ofrecera dicha posibilidad).

e Los Valores base y objetivo se configuran por defecto con los mismos valores que
los H/O Criticos del nodo superior a los que contribuyen. El usuario puede
editarlos segln se describe a continuacion.

Al pulsar sobre el ldpiz que aparece en la columna Acciones se puede fijar el valor
objetivo que se desea y pulsar en “Guardar” para terminar la definicion del H/O Critico.

Editar indicador
Escribe el valor base *
55,000

Escribe el valor objetivo *

88,000,000

Unidad de medida

Numero

<>( Cancelar) <~/ Guardﬁr)

llustracion 91: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

5.2.1.2.6 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn no criticos”

Esta pantalla funciona exactamente igual que la de los Hitos y Objetivos Criticos, sélo
que en este caso se incluyen Hitos y Objetivos No criticos del nodo superior que
contribuyen a los OA de monitorizacién. De igual manera aplica para los Indicadores
asociados al HyO.
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5.2.1.2.7 Submenu “Hitos auxiliares”

Los hitos Auxiliares son aquellos cuyas funciones son gestionar los riesgos de
incumplimiento de Hitos y Objetivos CID u OA. En el contexto de CoFFEE, se distinguen
dos tipos:

e Los hitos Auxiliares de Definicidon se establecen en la fase de definicién del
Proyecto. Son los Hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones
contempladas en las Medidas que no forman parte de los Hitos/Objetivos CID.

Ademas, estos hitos Auxiliares de Definicién se crean a nivel de Proyecto, y se
asocian a los Subproyectos necesarios en su fase de definiciéon. Pero no se crean
en el nivel de Subproyecto.

e Los hitos Auxiliares de Planificacidn (del Subproyecto) se establecen en cada
ciclo de planificacidon anual del Subproyecto. Son aquellos cuya principal funcion
es registrar en el Subproyecto el resultado de las Actuaciones de la anualidad que
se esta planificando, cuando dicho resultado no se puede vincular directamente
a los Indicadores de un H/O CID u OA. Estos hitos también se utilizan para
establecer elementos de seguimiento que se van a trasladar a los Organos
gestores de los Subproyectos dependientes y/o Subproyectos instrumentales
gue se integran en el Subproyecto que se estd planificando para que los incluyan
en su propia planificacién. Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares de Planificacién
se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para luego asociarlos a sus
Actuaciones (al contrario que los de definicion, que para los Subproyectos
deberan venir heredados del Proyecto en el que se ubican). La forma de
gestionar los hitos Auxiliares de Planificaciéon dentro del sistema CoFFEE se
aborda con mayor detalle posteriormente, en el apartado 5.4 Planificacién de
Proyectos y Subproyectos.

5.2.1.2.8 Submenu “Planificaciones”

Este submenu sélo se mostrara en fase de Planificacidn y por tanto sdlo sera visible
cuando el subproyecto se encuentre en estado Revisado. El propédsito de este submenu
es el de visualizar las planificaciones existentes segln anualidades y realizar el proceso
de validacidn y revisidn de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos
Auxiliares de Planificacién (descrito en detalle en el apartado 5.4.2.3 Proceso de
validacion y revisidn de la planificacién anual).
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5.2.1.2.9 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu serd visible en la fase de Ejecucién del Subproyecto. Tiene por objeto
visualizar los valores de progreso acumulados de los indicadores de los HyO asociados
al Subproyecto, asi como, reportar su propio progreso.

5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”

La gestion de usuarios se realiza a nivel de nodo. Dentro del propio Subproyecto existe
un submenu “Usuarios” para la ejecucidon de todas las tareas relacionadas con la gestién
de los usuarios y su rol con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante
destacar que la gestién de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicion — edicidn,
como en el resto de fases de Planificacion y gestion del nodo (Planificacién, Ejecuciény
Seguimiento). Es decir, se podran dar de alta y/o baja usuarios gestores del nodo, tanto
si éste se encuentra en estado Borrador, como en estado Revisado.

i
ario

) Nueva solicitud ) ) de |a solicitud )
de perfilado r

Subproyecto
Cxx.[1] R]xx.Pxx.Sxx

'. \% h % A 4
i - _I
’ ) Para \Qs !\lquue alnno oS Sera necesario \/
“ tienen cédigo (.ie usuario, se =// firmarel formulario La solicitud pasa
c€rea un usuario nuevo con h N
) si es un usuario al estado
Responsable, codigo NRODOXXX

nuevo en CoFFEE u I
Responsables autorizados ‘en aprobacién

o Editores del Subproyecto

llustracion 92: Proceso de solicitud de perfilado de un usuario de Subproyecto

En el submenu “Usuarios” se pueden realizar tres tareas:

e Visualizar los usuarios perfilados en el Subproyecto
e Visualizar las solicitudes presentadas
e Solicitar el perfilado de un usuario

En la parte superior de la pantalla se visualizan los usuarios que ya tienen permiso de
acceso para este nodo y en la parte inferior se muestran las solicitudes de perfilado

realizada.
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@ Formacion a profes.

Usuarios con perfil

680 & wsuato ' 1 Nondes usuets 2 Cege 14 Nomes putl | Fechashe 11

[ — ] ess————l
Solicitudes de perfilado
warto sclc e wrio s pertiar 1 r. " Fach s 2 e "
= o

llustracion 93: Submenu de usuarios de Subproyecto

Se puede consultar los usuarios del nodo, en el apartado “Usuarios”, en el bloque
“Usuarios con perfil”.

PRUEBAS

Q) voiver a supproyectos A > Pnifcacion y gestin > Subgroyecton

@ Subproyecto Prueba...

Usuarios con perfil

Codigo de usuario Nombre usuario Nombre perfil

Nueva solicitud
de perfilado

llustracion 94:Listado de usuarios con perfil en el subproyecto

En este submenu también se puede realizar el primer paso del alta de perfilado de
usuario, es decir, la solicitud. Esta solicitud la puede iniciar cualquier usuario con rol
Editor o superior, pulsando sobre el botén “Nueva solicitud de perfilado”.
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En la pantalla que se despliega, se debe introducir el NIF de la persona a perfilar.

Solicitud de perfilado Introduzca el DN del usuario a perfilar y pulse “Buscar

Codigo de usuario NIF

HHRORHKRK

llustracion 95: Nueva solicitud de perfilado - introduccion de NIF

Tras rellenar el campo NIF, la ventana mostrard campos adicionales, pudiendo ocurrir
dos situaciones: el usuario ya figura en CoFFEE porque ha sido dado de alta y asignado
a otro Proyecto o Subproyecto previamente; el usuario no esta dado de alta aun en
CoFFEE. En el primer caso, los campos obligatorios (Nombre, Primer Apellido, Segundo
apellido, Email y Tipo de empleado) apareceran ya cumplimentados por pantalla. En el
segundo caso, se tendran que rellenar todos los campos del formulario.

En el campo “Tipo de empleado” se seleccionara la opcidn “Empleado publico” para el

personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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Solicitud de perfilado

Cédigo de usuario

Primer apellido * Segundo apellido

Tipo empleado * Perfil solicitado

Empleado piblico e gmm==)

Empleado privado

llustracion 96: Pantalla alta de datos de usuario desde CoFFEE

En el campo “Perfil solicitado” se elegird el rol que se quiera dar a cada usuario:
Responsable, Responsable autorizado, Editor o Consultor.

Solicitud de perfilado Complete los datos necesarios y pulse en “Enviar solicitud” ®
+ Enviar solicitud
Céoige de usuario Tipe de documento * HIE
Mombre * Frimer apellido * Segunda apellido * Email*
Tipe smpleace Paetl selicitade *
Cargo* Unidad crgdnica [DIR3) * Unidad organica (Dencminacién) *
E05001502 E Direccién General de Fondos Europeos
Comentaric

llustracion 97: Seleccion del perfil durante el proceso de alta desde CoFFEE

Nota: Aunque este desplegable muestra la opcion de asignar un perfil Responsable, este
uso esta destinado a seguir el procedimiento 5.1.1.2.10.2 Modificacién de perfil de
usuario: cambio de Responsable de Proyecto y 5.2.1.2.10.2 Modificacién de perfil de
usuario: cambio de Responsable de Subproyecto.
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La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Subproyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso es andlogo al que ya se ha descrito para cualquier solicitud de perfilado de
usuario en el apartado 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”, con las siguientes
consideraciones:

e Debe haber un Responsable previo dado de alta en el nodo designado en el
momento de iniciar una solicitud de cambio de dicho Responsable.

e Esta solicitud sera aprobada por el responsable del nodo superior y
posteriormente validada por la SGFE.

Esta solicitud desencadenard el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de
Responsable de Subproyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacion y verificacién, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

Solicitud de baja de perfilado

Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “Enviar solicitud”. Si el usuario aun
no ha sido dado de alta previamente a la solicitud de perfilado, se necesitara dar mas
pasos en el proceso, ya que el sistema requerird la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.
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Vsted vo 8 57 redrigido & b plotaforma de fima pors irmor of documento de sulorizacion del alta de un usuBio 10 registioda: dursrbe el proceso de o se be requerins identificarse y posiblemente tros firmor serb necessno
identificarse nusvaments para scoeder ol sistema, ASEGURESE DE TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADO EN SU o SU TARJETA CRIP A De no ser asi volverd a ser rediigedo a
esta pantalla
( w Continuar )

llustracion 98: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)

El usuario[ ] con DNI y COMO responsable el sistema
de informacion (RSI), autoriza y realiza a fecha 11/10/2022 ¢ alta del siguiente no registrado de manera convencional
en la adminisiracin presupuestana;

NOMBRE DNI

1 —

B0eclaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar. Firmar

FNC Versién: 1.0

llustracion 99: Firma de solicitud de perfilado (sequndo paso)
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Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo,
en la parte inferior (listado de solicitudes de perfilado) aparecera dicha fila referente a
la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.

- RESP-SUBPROYECTO-C18104 P Resp able subproyecto C18 104 041112022
Recursos econgmicos _ 23 PROVISIONAL $10 P23 PROVISIONAL $10 e
<
Hitos/Objetivos de gestion criticos o - o
GEST-SUBPROY 0-C18.104.P Editor subproyecto C18.104 P23.P 041172022
- - 23 PROVISIONAL ROVISIONAL 510 e

Hitos/Objetivos de gestién no critice

Planificaciones

Documentos anexos

Hitas auxiliares

Progreso de ingicadores Nueva solicitud
de perfilado

Solicitudes de perfilado

Usuario solicitante = 1 Usuario a perfilar 1| Perfil solicitade 1] Fecha solicitud 1) Estado solicitud [}

codipo: [N codigo: NN

GEST-SUBPROYECTO-C18104 P ) .
_ _ I PROVISIONAL 510 e e

llustracion 100: Estado de una solicitud de perfilado de usuario

Solo si el envio de la solicitud lo ha realizado un usuario con perfil de Responsable
autorizado o con perfil de Editor, recibird un correo electréonico el Responsable del
Subproyecto notificdndole de que tiene una solicitud de perfilado pendiente de
aprobacion.

En este mismo punto se puede también comprobar si una solicitud ha sido aprobada por
el Responsable correspondiente, ya que en el campo “Estado solicitud” aparecera como

“Aprobada”
Usuario solicitante 1) Usuario a pertifar 1] Cargo 11 Perfil solicitado 1] Fecha solicitud 2 Estado solicitud 1]
Codigo:
- o |

T _ Nombre| e i ' o

llustracion 101: Comprobacion del estado de una solicitud de perfilado de usuario
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La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con rol Responsable, Responsable
autorizado o Editor de un Subproyecto iniciar el proceso de cambio de Responsable del
mismo nodo, mediante una solicitud de perfilado.

Este proceso es andlogo al que ya se ha descrito para cualquier solicitud de perfilado de
usuario en el apartado 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”, con las siguientes
consideraciones:

e Debe haber un Responsable previo dado de alta en el nodo designado en el
momento de iniciar una solicitud de cambio de dicho Responsable.

e Esta solicitud sera aprobada por el responsable del nodo superior y
posteriormente validada por la SGFE.

Esta solicitud desencadenard el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de
Responsable de Subproyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).

El proceso de baja de perfilado del usuario con rol Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacion y verificacién, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

5.2.1.2.10.1 Solicitud de baja de perfilado

Para solicitar la baja de un perfil bastara con acceder al médulo “Planificacién y gestidon”
y seleccionado un Subproyecto se ha de acceder a la opcion “Usuarios” en el menu de
la izquierda. En la siguiente pantalla, en el listado de usuarios del nodo aparece el icono
de la “papelera” para iniciar una solicitud de baja.

En el listado de solicitudes de perfilado aparecera una solicitud de tipo “ELIMINAR” y en
estado “En aprobacién”.
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PHEPRODUCCON
_ il -

[ YEEppHen— O ——
& PLAN ENERGIA DEPO

Usuarios con parfil

Coige e s — — :
<
[re—
ot i
e Sclicitudes de perfilado

— Cogo 11 — T Sokciua 14 Fechu e 12 2 P

s s

ot Momte - -

llustracion 102: Pantalla solicitud baja usuario Subproyecto

5.2.1.2.11 Consulta de actuaciones de un Subproyecto

Es posible acceder al apartado “Actuaciones” desde el nodo cuando se encuentra en
estado “Revisado”.

PRUEBAS

Q@ volveraProyectos A > Planifcacény gestion > Proyectos > Datos generales @

= P

e (4 Enviaracdcen ) (X cancol)

Nombre de proyecto *

Submedidas asociadas

ticos y digitales

Medida *

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Localizador Codigo Provisional *

Progreso de indicadores
Fecha inicio * Fecha fin * Estado
Usuarios
Documentos anexos
Descripcion *

Informes.

Asbol de estructura

Descripcién corta

llustracion 103: Pantalla de un Subproyecto en estado revisado
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Una vez accedamos a este apartado se filtraran las actuaciones del nodo en el que nos
encontramos:

PRUEBAS

Planificacién y gestion A > Planificacion y gestion > Actuaciones o

Actuaciones

Proyectos
Subipropictos = : 4 S Nodo padre A % A
Localizador Codigo provisional Denominacion reviesds Entidad Ejecutora Organo Gestor Estado Clase de Actuacion
subproyectos Instrumentales ¥
e ny 1y ny Ny ny ny ny Ly
No comporta gasto ni
- B s
< recursos economicos
- - s - - Borador  Contralo
- - . - - o o
M ! 2 3 de 3 resultados 1 10 ©
En total hay 1159 elementos. 0D BB

llustracion 104: Listado actuaciones - Subproyecto

O bien, listando todas las actuaciones, filtrando por el Subproyecto del que se procedia.

@ @ CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resliencia

[ Planificacién ¥ gestion > Puamiicacién y gestion > Actuaciones
Actuaciones
Q
Proyectos
Subproyectos - codigo Denominaci Nodo padre Entidad Organo Extado Clase de
i - o
Subprovocios kstrementeles P provisional an revisado Ejecutora Gestor P Actuacion w
ED o o o o o ' o
ot Ministerio de {(E04939505)
Contrato
C18.104 P18 fepone Sanidad Direceion
< PROVISION P si (E05070101) General de En revision Contrato
ndicadores
AL.O1 . Ministerio de  Ordenacion
Lilian
! Sanidad Profesional
Ministerio de
Cultura y
: (E05024801)
C18104.P16.501.0 CA8.104 P18 Contrato Deporte Ministerio de
b e Co . § si (E05024801) e Revisada Contrato
4 S01.03 Prueba Lilian Ministerio de Cultura y
R i Deporte
Cultura y P
Deporte
tra 1 10 &
En total hay 1171 elementos. DB B

llustracion 105: Listado de actuaciones
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5.2.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos al Subproyecto.

Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento = 1 Creacién 1] Acciones

Usuario: [

Documento genérico doc @
9 Fecha: 04/11/2022, 14:23:01

[«
Eb

Usuario: [

D to gene hoja_en_blanco.pdt ®
SO B Fecha: 30/12/2022, 17:23:22

[e
&

llustracion 106: Listado de documentos anexados

Mediante el botéon “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira
buscar el archivo en el repositorio local. En esta ventana hay una serie de campos,
gracias a los cuales se podra configurar el tipo de documento, introducir una breve
descripcién y asignar un nombre al documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

5.2.1.2.13 Submenu “Informes”

En este apartado es posible realizar la carga de informes de ejecucién firmados relativos
al Subproyecto como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe de Previsidon
o el Informe de Gestidn.

5.2.1.2.14 Subment “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendra una vista general sobre el subproyecto dénde se
ve a modo de resumen todos los componentes que forman el subproyecto.
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Q@ voiver a subproyectos A > Flanincacitn y Gestin > SUbgroSCios » Arbot 08 STUCKS o

@ LaRioja - Capaci... - La Ricja - Capacitacion digital de la ciudadania

¥r Dotosgenersies €7 Submedidas ssceisdas ¥ Objetives cimiticosy digisles 7 Becursos eromomicos {7 Witos/Objetivos de gestisn,
a @ Hiosaares  f1 Unaros £ Documentos anesos
Nombee 0e supropecto
— 1a Rica - Capachacidn gl e s udadanis
s
Submedidas asociadas C12001 - Competencias digitales &
Objetives climaticos y digitales. Localizador Cadigo Provisional
[« C19I01.PO3 PROVISIONAL SOT CISI01PO3PRCVISIONAL SOT
Recursos scondmicos o

Estago Fecha inicio Fecnam

Hitos/Objetrvos te gestion eriticos. Bormador e ava0es

. Descripion
Hitos Obistrvos ds gestion no criticos

Hitos ausisares Descripion corta
Usuarios.
Observaciones.

Documentos anexos fracia)

Intarmes

EDS06901 - Mnstario de Asuros Econdmicos y Tanstormicién Dl

llustracion 107 Pantalla subment Arbol de estructura

5.2.1.2.15 Borrado de un Subproyecto existente

Es posible borrar un Subproyecto existente, siempre y cuando el Subproyecto a borrar
esté en el estado Borrador y se posean permisos de Responsable, Responsable
autorizado o Editor sobre el Proyecto del que depende.

Para ello, se debe acceder a la edicion del Subproyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecerd un botén “Borrar”. Pulsando ese botdén, se pedira una
confirmacidn vy, si se responde afirmativamente, se eliminara el Subproyecto.

Confirmar X

A ¢Esté seguro de que desea borrar el subproyecto?

llustracion 108: Ejemplo de borrado de Subproyecto
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5.2.1.3 Proceso de validacion y revision de la definicion de Subproyectos

Cuando se ha creado un Subproyecto, éste entra en fase de edicién, con estado
"Borrador", en la que se va consignando la informacidn, tal como se ha explicado en los
anteriores apartados. Es necesario definir completamente el Subproyecto para poder
avanzar del estado Borrador al estado En validacién. Al menos, los siguientes campos
deben estar cumplimentados:

e Datos generales:
o Nombre del subproyecto
Proyecto en el que se integra
Fecha inicio
Fecha fin
Descripcion
Entidad ejecutora
o Organo gestor
e Submedidas asociadas (si aplica, es decir, cuando haya mas de un Campo de
Intervencién asignado, ya que la contribucién climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)
e Hitos/Objetivos de gestidn criticos
o Datos generales
* Hito/objetivo critico del proyecto/subproyecto padre
= Nombre
= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo

O O O O O

e Usuarios
o Usuarios con perfil: debe figurar al menos el Responsable del
Subproyecto

Una vez esta el Subproyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario Responsable del Subproyecto podra pasarlo al estado "En
validacién" para que lo valide el Responsable del nodo del que depende el Subproyecto
en cuestion. Si el Responsable del Proyecto/Subproyecto o el Responsable autorizado
del Proyecto/Subproyecto del que depende considera que el Subproyecto no esta
correctamente definido, lo volvera a pasar al estado "Borrador" para que se modifique

la definicion.
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Actualizacion de estade del subproyecto C26.102.P01.CULTURAPZ.54

Estado actual Usuario

Comentaria

Actualizar estado

[ % Cancelar |( . Guardar |

llustracion 109: Ventana de cambio de estado de Subproyecto

Cuando el Responsable del nodo (Proyecto/Subproyecto) considera que todo el ciclo es
correcto, lo pasara al estado "En revision" para que el Subproyecto sea revisado por el
Responsable del Proyecto en el que se ubica (si el Subproyecto que se ha definido se
integra directamente en un Proyecto, el Responsable del Proyecto realiza las dos
acciones: la validacion y la revision).

Si la revisién por parte del Responsable del Proyecto en el que se ubica es positiva,
entonces el Subproyecto pasarda al estado “Revisado” completando el ciclo de
definicidn. Cabe resaltar que este paso de “En Revisidon” a “Revisado” de Subproyectos
sélo lo puede realizar el perfil Responsable del Proyecto y no los Responsables
autorizados.

Si la revisidon por parte del Responsable del Proyecto no es positiva, entonces el
Responsable del Proyecto o el Responsable autorizado del Proyecto pueden echar para
atrds el subproyecto, esto quiere decir que de estado “en revision” lo pueden pasar a
los estados “En validaciéon” o “Borrador”.

Se le asignard un localizador definitivo y ya se podran crear Actuaciones y
Subproyectos dependientes. Hasta que un Subproyecto no esté en estado revisado,
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no se podran crear nodos dependientes de él.

Responsable Responsable del P/SP Responsable
del Subproyecto en que se integra del Proyecto

NN

En validacién

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

Responsable/ Resp. autorizado del P/SP
en que se integra

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

llustracion 110 Proceso de validacion y revision de Subproyectos

Una vez realizado el cambio de estado, se podra consultar el histérico de transiciones,
pulsando en el “0jo”.
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Histérico de transiciones de la planificacién de la anualidad 2022 del proyecto C18.104.P28

Estado inicial 1) Estada final 1) Usuaria 1) Carga 1) Fecha 1) Comentasia 1

llustracion 111: Historico de transiciones de estado de un Subproyecto

5.2.2 Consulta y modificacidon de los Subproyectos existentes

Para acceder al mdédulo de gestion de Subproyectos se debe entrar en el mddulo
“Planificacion y gestién” y acceder al menu “Subproyectos”.

B

Planificacion y gestién

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 112: Menu de Subproyectos

Por defecto, aparecera una pantalla con el listado de todos los Subproyectos para los
gue el usuario posee algun permiso, ya sea de consulta o de edicion.
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e
Nuevo subproyecto.

Localizad Cédiga provisionsl Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Proyect Estads
1 1 2 E

llustracion 113: Pantalla de listado de Subproyectos

Cabe recordar que el listado de Subproyectos que se muestre serd distinto en funcién
de quién acceda:

e Los usuarios con permisos sobre una Medida podran visualizar todos los
Subproyectos que dependen de los Proyectos que se ubican en la Medida y por
debajo de dichos Subproyectos.

e Los usuarios con permisos sobre un Proyecto del plan podran visualizar la lista
completa de Subproyectos que dependen de dicho Proyecto (o dependientes de
todos los Subproyectos del Proyecto).

e Los usuarios con permisos sobre uno o varios Subproyectos veran, en la lista de
Subproyectos, tanto aquellos sobre los que tienen permiso como aquellos que
dependen de los Subproyectos sobre los que tienen permiso.

En el cuadro de busqueda tenemos la opcién de utilizar un filtro de seleccién para
restringir la visibilidad a los Subproyectos que cumplan dicho criterio. También se puede
hacer uso de las funciones de busqueda avanzada de la lista de Subproyectos que se
describen en el apartado 5.2.2.1 Funciones de ordenado y filtrado de Subproyectos

En la pantalla se puede consultar informacidn relativa a un Subproyecto, clasificada en
una serie de columnas con el siguiente significado:

e Localizador: muestra un cdédigo de identificacion del Subproyecto, generado
automaticamente, una vez la definicién del subproyecto ha sido validada por el
Organo gestor del Proyecto en que se integra.

e Cddigo Provisional: muestra el cddigo de identificacion del Subproyecto hasta
gue se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacién y revisién.

¢ Denominacidn: es el nombre del Subproyecto.
o Entidad Ejecutora - Organo gestor: son la entidad a la que le corresponde, en el
ambito de sus competencias, la ejecucion del Subproyecto y el drgano
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responsable de la elaboracion, firma y tramitacién del Informe de gestion del
Subproyecto.

Nota: En el caso de que la Entidad ejecutora sea del ambito de la Administracién
autondémica o local, este campo ademads mostrard la denominacion del DIR3 superior al
de la Entidad ejecutora del Subproyecto.

e Proyecto: al que pertenece el Subproyecto.

e Estado: indica el estado actual en el que se encuentra el Subproyecto. Tiene
cuatro posibles estados: Borrador, En validacidn, En revision y Revisado.

e Acciones: una vez que un Subproyecto ha sufrido cambios de estado, se podra
consultar el histdrico de los mismos pulsando sobre el icono en forma de ojo (el
icono de ldpiz no es de consulta y se explica un poco mds adelante).

En esta pantalla ademds de consultar informacién de Subproyectos existentes, se pueden
realizar las siguientes tareas:

e Crear un nuevo Subproyecto (pulsando el botéon “Nuevo subproyecto”). Para que
aparezca este botdn el usuario debe tener un rol de Responsable, Responsable
autorizado o Editor en algun Proyecto o Subproyecto en el que se integre, que ya
haya terminado su ciclo de validacién y revisién (es decir, en estado Revisado).
Acceder a editar o consultar un Subproyecto existente (pulsando sobre la fila del
Subproyecto).

o Sielusuario tiene rol de Consultor, podra revisar el contenido, pero no podra guardar
cambios. Se necesita un rol de Responsable, Responsable autorizado o Editor para
poder editar y guardar el contenido de un Subproyecto que, ademas, debe estar en
estado Borrador.

e Mediante el icono del Iapiz que aparece en la columna de “Acciones”, solo visible
para los usuarios Responsables que participan del ciclo de validacién y revisién del
Subproyecto, se podra acceder a un formulario para cambiar su estado. Este
procedimiento se explica en detalle en el apartado 5.2.1.3 Proceso de validacién y
revisidn de la definicion de Subproyectos

Para la modificacidn de un subproyecto, se selecciona y haciendo en el icono del
lapiz se podra editar en la ventana siguiente:
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Actualizacion de estado del subproyecto C04.101.P02.515.PROVISIONALSION

Estado actusl Usuario

Comentario

Actualizar estada;

ANadir comantano

{ » Cancelar || .~ Guardar

llustracion 114: Pantalla para la edicion de un subproyecto

Una vez modificados los datos, los cambios se hace definitivos pulsando botén
guardar.

e Consulta de histérico (icono del 0jo): una vez que un Subproyecto ha sufrido cambios
de estado, se podra consultar el histérico de los mismos pulsando sobre el icono en
forma de ojo.

Los Subproyectos se identifican mediante un localizador, que inicialmente estd en
blanco y que se obtiene una vez el Subproyecto ha terminado su ciclo de definicidn.
Durante esta fase de definicion el Subproyecto se identifica con un cddigo provisional,
ademas de por su nombre (campo denominacién del listado). En esta lista también se
muestra el localizador del Proyecto en el que se ubica el Subproyecto, asi como el estado
de definicién en que se encuentra este Subproyecto.

5.2.2.1 Funciones de ordenado vy filtrado de Subproyectos

Se realiza igual que en el caso de los Proyectos. Véase 5.1.2 Ordenado v filtrado de
proyectos.
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5.2.3 Planificacion de Subproyectos

Una vez fijada la definicién del Subproyecto, comienza la iteracion anual de
planificaciones, en la que se describen las Actuaciones que se iniciardn para el afio
siguiente, y que, una vez aprobada, permitira comenzar con el registro de su ejecucién
de manera progresiva.

El proceso de planificacién supone la descomposicion del Subproyecto en Actuaciones
con un mayor nivel de desglose, en las que se explicita cdmo se pretenden alcanzar los
Objetivos del Subproyecto. Este proceso se repite a lo largo del tiempo y permite definir
qué Actuaciones se van a realizar en las anualidades siguientes para alcanzar los HyO del
Subproyecto. Por tanto, se asocian a las distintas Actuaciones los HyO que se pretenden
alcanzar con cada una, dentro de los que existen en el Subproyecto.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacion de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen el apartado 5.4 Planificacidon de Proyectos y Subproyectos.

5.2.4 Ejecucidn y seguimiento de los Subproyectos

Una vez planificadas y aprobadas las Actuaciones de una anualidad, las Entidades
ejecutoras continuardn con la gestién de los Subproyectos, ejecutando de manera
efectiva las diferentes Actuaciones (licitacién de contratos, concesidén de subvenciones,
etc.).

Deberan entonces proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucién, su progreso en relacion a los Indicadores, la documentacién
acreditativa considerada necesaria en base a los tipos de instrumentos juridicos
utilizados, los Hitos y Objetivos a los que contribuyen, y los datos de ejecucidn contable
asociados a dicha Actuacion.

Ademas, a lo largo de toda la etapa de ejecucién de un Subproyecto, se llevardn a cabo
una serie de tareas que podemos agrupar como un subproceso llamado Seguimiento.
Se realizan de forma periddica y estan destinadas a la obtencion de informes (unos de
caracter interno en el Estado Miembro, y otros que se remitirdn a la Comisién como
parte de la gestién de los fondos), que permitan conocer el estado de ejecucion, la
previsién de desviaciones y la deteccion temprana de riesgos.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacién de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen el apartado 5.5 Ejecucidn de proyectos y subproyectos.
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5.2.5 Acreditacion y cierre de Subproyectos

Por ultimo, una vez alcanzados los Objetivos finales marcados para un Subproyecto, es
necesario completar el proceso de acreditacién de cada uno de esos objetivos (que sera
incluido en la acreditacién de los niveles superiores del Plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacion, Certificados y cualquier otra documentacion
pertinente para la acreditacion del cumplimiento y la pista de auditoria. Una vez
finalizadas estas acciones, se podra proceder al cierre del Subproyecto.

Se ird afiadiendo el detalle sobre cdmo realizar las acciones en la herramienta a medida
gue se vaya habilitando la funcionalidad para su uso.

5.3 Menu Subproyectos instrumentales

Este apartado estda orientado a los usuarios autorizados en los Subproyectos
instrumentales de CoFFEE y comprende las funcionalidades asociadas a los mismos.

Los Subproyectos instrumentales son aquellos en las que entidades del sector publico,
las denominadas Entidades instrumentales, desarrollan actuaciones en colaboracion
con las Entidades ejecutoras.

El ciclo de vida de los Subproyectos instrumentales es analogo al de los Subproyectos,
es decir, la informacién necesaria, tanto para su definicién y planificacién como para su
ejecucidon y seguimiento, es analoga a la de cualquier Subproyecto de una Entidad
ejecutora. Si bien, con el objetivo de reflejar explicitamente que se trata de una
participacién instrumental, en el caso de los Subproyectos instrumentales existen
diferencias en la nomenclatura y en algunas diferencias que pasamos a enumerar a
continuacion.

5.3.1 Definiciéon de Subproyectos instrumentales

5.3.1.1 Creacion de un Subproyecto instrumental

Para definir un subproyecto instrumental se debe acceder al médulo de “Planificacién
y gestién”.
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Modulos Accosos recientes

Enlaces de interes

G ® L] Qe

Seguniess

llustracion 115: Menu de inicio con los subproyectos instrumentales desagregados de
resto de nodos

En la pantalla de “Subproyectos instrumentales” aparece un botén de “Nuevo
subproyecto” para dar de alta nuevos Subproyectos instrumentales y el listado de los
mismos con los siguientes campos:

e '"Localizador" con el cddigo del subproyecto en el caso de que esté revisado.

e "Cddigo provisional" del subproyecto instrumental.

e "Denominacion" con el nombre del mismo.

e "Entidad Instrumental" y "Gestor instrumental" con sus correspondientes
nombres y codigo DIR3.

e "Proyecto" con el cdédigo y nombre de su nodo padre

e "Estado" del Ciclo de Validacion en el que se encuentre el nodo.

e “Botones de accidon” (el icono del lapiz permite la actualizacidon de estado del
nodo y el icono del ojo permite ver el historico de transiciones del nodo).

El proceso de alta de un nuevo Subproyecto instrumental analogo al de un Subproyecto.

Financiado por la Union Europea - Plan de Recuperacion,
ol I | GOBIERNO
&
o
-

MextGenerationEU A L EcRaRiA Transformacion
1€ W\ v Resiliencia




MINISTERIO .
DE HACIENDA Pag. 129
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Versidon CoFFEE 1.22.3
FONDOS EUROPEQS

@ Planificacion y gestion N > Nedcon o » S °

Subproyectos instrumentales

Localtzeder Cego previsionsl Dencminacien Enacsd instromactal Geator Inetrumentat Proyecta fazsco

llustracion 116: Listado de Subproyectos Instrumentales

Una vez pulsemos el botdn de “Nuevo subproyecto” aparece la pantalla para darlo de alta.

Mecanisme de Reosperacdn y Resiencs

@ Planificacién y gestién i » Pusicasen v gaikin » Sutseoyuc: inshanamans » Al - Py

Alta subproyecto instrumental ¥ Cancelsr Guardar

Proyecto en ol que se integra ™

Mombre del subproyects *

Fecha inicio * Fecha fin*

Descripeion *
Descripcion corta

e ;o@es  rewn0]
llustracion 117: Pantalla de alta de subproyecto instrumental

incluirse ha de cumplimentar la informacién del nodo en el que se integra el SPI, el
nombre del SPI, las fechas de inicio y fin, asi como la descripcién del mismo, el nombre
y el DIR 3 de su entidad instrumental y su gestor instrumental. Luego le damos a guardar
y ya tenemos creado el SPI.
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En la tabla de Subproyectos podremos saber si un Subproyecto es un Subproyecto
instrumental o no gracias a la columna de “Tipo”. Cuando exista un Subproyecto

instrumental tendrd el literal de “Instrumental” en la primera columna.

Planificacion y gestion > Pancactn y gestin > Susprorect °
Subproyectos
01101, t ) Nuevo subproyecto
Proyecton
1Y Hy 2V u 1 1 ! !

Actasciones

llustracion 118: Columna “Tipo” que indica si el Subproyecto es instrumental o no

La codificacidn de los Subproyectos instrumentales sera ligeramente diferente a la de
los Subproyectos, ya que tendran una codificacién .SI01, SI02, etc. Esta nueva
codificacion afectard tanto al codigo provisional (por ejemplo,
C01.101.PO1.PROVISIONAL.SI01) como a los localizadores definitivos (por ejemplo,

C01.101.P01.5108.503.5102).

@ Planificacion y gestion > Paaciny goebln "
7]
Subproyectos
= .

llustracion 119: Subproyectos instrumentales con la nueva codificacion
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También hay que tener en cuenta que la codificaciéon de Subproyectos y Subproyectos
instrumentales es independiente. Por ejemplo, si existe el Subproyecto
C01.101.PO1.PROVISIONAL.S25 y se crea el primer Subproyecto instrumental colgando
de ese mismo proyecto, se creard con el cdédigo provisional
C01.101.PO1.PROVISIONAL.SIO1.

& Planificacion y gestion e
Subproyectos

Q cniotpol| jo D BB Nuevo subproyecto

llustracion 120: Subproyectos y Subproyectos Instrumentales con diferente codificacion

5.3.1.2 Edicidn de un Subproyecto instrumental creado

La edicién de un Subproyecto instrumental sera analoga a la de un Subproyecto bajo
una Entidad ejecutora. Solo se aprecian cambios en el submenu de datos generales que
se detalla a continuacién.

5.3.1.2.1 Submenu “Datos generales”

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al entrar en un Subproyecto
instrumental. Se encuentra en la parte superior del menu izquierdo:
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- Es un subproyecto instrumental

Submedidas asociadas

Objetivos climéticos y digitales

Recursos econdmicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos Localizador Codigo Provisional *
Hitos/Objetivos de gestién no criticos C01.101.PO1.PROVISIONA
Hitos auxiliares <

Planificaciones Nombre del subproyecto *

Usuarios Prueba 2 subproyecto instrumental

Documentos anexos

Progreso de indicadores

Fecha inicio * Fecha fin * Estado
Informes
) 4172021 @ | | 4172021 © | | BORRADOR
Arbol de estructura

Descripcion *

Prueba 2 subproyecto instrumental

Descripcién corta

Observacicnes

llustracion 121: Pantalla de edicion de datos de Subproyecto Instrumental

Ademads de los campos que aparecen en la pantalla de creacién del Subproyecto
instrumental descrito en el apartado anterior, se observan los siguientes:

e Localizador: muestra un cédigo de identificacién del Subproyecto instrumental,
generado automdticamente, una vez la definicién del Subproyecto instrumental
ha sido validada por el Gestor instrumental del Proyecto en que se integra.

e (Cddigo Provisional: muestra el cédigo de identificacion del Subproyecto
instrumental hasta que se le es asignado un localizador tras la correspondiente
validacién y revision.

e Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Subproyecto instrumental a lo largo de su ciclo de validacién y revisién, que son:
Borrador, En validacién, En revisién y Revisado.

Un usuario con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
Subproyecto instrumental solo podra modificar los siguientes campos:

v" Nombre del subproyecto
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v Fecha inicio y Fecha fin
v’ Descripcion

v’ Descripcion corta

v Observaciones

Conviene remarcar que los usuarios del Subproyecto instrumental no pueden modificar
los campos “Entidad instrumental” y “Gestor Instrumental”.

Los campos Proyecto en el que se integra (y Subproyecto, si es el caso), Localizador,
Cddigo Provisional y Estado se encuentran bloqueados y no se pueden modificar.

Los usuarios del nodo del que depende el Subproyecto instrumental solo podran editar
los siguientes campos, siendo los dos ultimos exclusivos para estos usuarios:

v" Nombre del subproyecto
v" Entidad Instrumental
v" Gestor Instrumental

5.3.1.3 Proceso de validacion y revision de la definicion de Subproyectos instrumentales

En el caso de Subproyectos instrumentales, el proceso de validacién y revision es similar
al realizado para los Subproyectos de las Entidades ejecutoras:

e La validacién la realiza el Organo gestor de la Entidad ejecutora del Proyecto o
del Subproyecto en el que se integran.

e Larevision la realiza el Organo gestor de la Entidad ejecutora del Proyecto en el
que se integran.

5.3.2 Consulta y modificacidn de los Subproyectos instrumentales existentes

La consulta y modificacion de un Subproyecto instrumental serd analoga a la de un
Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.

5.3.3 Consulta y gestidn de usuarios del Subproyecto instrumental

La consulta y gestion de usuarios de un Subproyecto instrumental sera andloga a la de
un Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.

5.3.4 Planificacion de Subproyectos instrumentales

La edicién de un Subproyecto instrumental sera analoga a la de un Subproyecto bajo
una Entidad ejecutora.
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5.3.5 Ejecucion y seguimiento de los Subproyectos instrumentales

El proceso de ejecucidn y seguimiento de los Subproyectos instrumentales es el mismo
que para los Subproyectos.

5.3.6 Acreditacion y cierre de Subproyectos instrumentales

La acreditacidon y cierre de un Subproyecto instrumental serd analoga a la de un
Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.

5.4 Planificacion de Proyectos y Subproyectos

Una vez fijada la definicién del Proyecto o del Subproyecto, el Organo gestor del nodo
comenzara la planificacion anual a través del procedimiento de iteracidon anual de
planificaciones.

El proceso de planificacion anual, supone la descomposicién del Proyecto o Subproyecto
en Actuaciones que concreten cdémo se pretenden alcanzar los objetivos del Proyecto o
Subproyecto.

Para ello, a la hora de planificar un Proyecto o un Subproyecto en la herramienta CoFFEE,
se utilizara el menu “Actuaciones”.

Las Actuaciones son las acciones especificas que se van a ejecutar para lograr los
resultados del Proyecto o Subproyecto, es decir, para cumplir con los Hitos y Objetivos.
Durante la planificacion de una anualidad de un Proyecto o Subproyecto, sera
obligatorio registrar en la herramienta todas las Actuaciones que se inicien en la
anualidad siguiente.

5.4.1 Proceso de planificacion

A la hora de trasladar el proceso de planificacion a CoFFEE, la forma mas eficiente de
trabajar seria:

e Crear los hitos Auxiliares de Planificacidon necesarios para la anualidad.

e Crear las Actuaciones necesarias, incluyendo su relacidén con los HyO Criticos, No
criticos e hitos Auxiliares.

e Editar la Actuacion, introduciendo toda la informacion relevante.

e Enviar la planificacion completa al proceso de validacion y revision.

A continuacidn, se desarrollan los cuatro pasos descritos.
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5.4.1.1 Creacidn de hitos Auxiliares de Planificacion

Los hitos Auxiliares de Planificacion se establecen en cada ciclo de planificacidon anual
del Proyecto o Subproyecto. Son aquellos cuya principal funcién es gestionar riesgos de
eventuales incumplimientos de HyO Criticos, pero cuando el resultado de las
Actuaciones de la anualidad no se puede vincular directamente a los Indicadores de un
HyO CID, OA o a un hito Auxiliar de Definicidn.

Estos Hitos también se utilizan para establecer elementos de seguimiento que se van a
trasladar a los Organos gestores de los Subproyectos que se integran en el Proyecto o
Subproyecto que se esta planificando para que los incluyan en su propia planificacién.

Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para
luego asociarlos a sus Actuaciones. A nivel Actuacion los hitos Auxiliares solo podran ser
hitos Auxiliares heredados.

En el caso de Subproyectos instrumentales, sera el Gestor instrumental quien determine
los hitos Auxiliares de Planificacion para el periodo de planificacion de manera andloga
a la de los Subproyectos de las Entidades ejecutoras.

Hay que tener en cuenta que estos Hitos Auxiliares de Planificacidon solo se pueden crear
en nodos que se encuentran en estado revisado, por lo que hasta que la actuacion no se
encuentre revisada, no podran asignarle Hitos Auxiliares de Planificacién.

5.4.1.2 Creacion de las Actuaciones necesarias

Se seguird el proceso descrito en el apartado 5.4.2.1 Creacidn de una Actuacion.

5.4.1.3 Edicion de las Actuaciones

Se seguird el proceso descrito en el apartado 5.4.2.2 Edicion de una Actuacidn creada.

5.4.1.4 Enviar la planificacion completa

Una vez creadas y completada su informacion, las Actuaciones se agrupan en la
planificacion anual y quedan pendientes de validacion y revisién, debiendo llevarse a
cabo este proceso por el Responsable correspondiente.

El dltimo proceso de la cadena se describe en el apartado 5.4.2.3 Proceso de validacién
y revision de la planificacién anual.

5.4.2 Menu “Actuaciones”

Las Actuaciones del Plan de Recuperacion se ajustan durante su creacién a una tipologia
gue determina su comportamiento y las acciones que en el futuro se podran realizar con
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ellas, los tipos de informacion que se necesitaran registrar, y la forma en que esta
informacién influye en el seguimiento del Plan. Esta tipologia se establece en lo que se
ha definido como la “clase de Actuacién”, que determina el tipo de instrumento juridico
que va a soportar. Ejemplos de clase de Actuacién serian “contrato”, “convenio”, o
“subvencion”.

A una misma Actuacion se le puede asignar mas de un instrumento juridico (por
ejemplo, una Actuacion de tipo Contrato puede tener dos o mas contratos diferentes).
Lo que no es posible es asignar a una misma Actuacién distintos tipos de instrumento,
es decir, distintas clases de Actuacidon (no se pueden incorporar contratos y
subvenciones en la misma Actuacion).

Ademas, existe la posibilidad de asociar la informacidn de un mismo instrumento
juridico en distintas Actuaciones.

Todas las Actuaciones de un Proyecto o Subproyecto deben contribuir a un Hito u
Objetivo: ademas de los HyO Criticos y No criticos que correspondan, se podran afiadir,
por el Organo gestor, hitos Auxiliares de Planificaciéon para facilitar la gestidn
concretando los Hitos relevantes que permitan especificar los puntos de control que se
estimen.

&=
Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 122: Mddulo de planificacion y gestion - menu Actuaciones

En el diagrama siguiente se muestran los roles asociados a los usuarios que crean y
editan una Actuacidn, distinguiendo la informacién a cumplimentar en cada caso y el
menu en CoFFEE desde el que se accede a los campos necesarios.
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@ Planificacion y gestion

Datos generales \
(identificacion, descripcién)

Clase de actuacion

Responsable,

Proyecto/Subproyecto en el que se integra ~ Responsable autorizado
y o Editor del

Proyecto/Subproyecto

Iﬁ > Planificacion y gestion > Actuaciones I

Instrumentos juridicos asociados ] ‘
o
Etiquetado verde y digital
Submedidas asociadas
Alcance Obletvos lmiioos y dighaies
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion) Rasamonsosiiediss
; Responsable, Hitos/Objetivos de gestica criticos
Parametros temporales Responsable autorizado Hitos/Objetivos de gestién no criticos
o Editor del Hitos auxifiares
Parametros econémicos Proyecto/Subproyecto Progress dencicadoces
Subvenciones asociadas

Documentos anexos.

llustracion 123: Datos de creacion y edicion de la Actuacion

5.4.2.1 Creacion de una Actuacion

Pueden crear Actuaciones los usuarios que tengan un rol de Responsable, Responsable
autorizado o Editor sobre un Proyecto o Subproyecto.

A estos usuarios les aparecera un botén "Nueva actuacion", al acceder al listado de
Actuaciones del médulo de Planificacidn y gestion.

-
® Planificacion y gestion A > Panacacon y gestion > Ackuadiones
(2}
Actuaciones
Q
Q Buscar er DD
Proyectos.
- Localizador Cédigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organoe Gestor Estado Clase de Actuacion

ny ny nv nv nv nv nuyv

CO1.101 P04 PROVISION (E05071301) Ministenio de

0110170401 Prueba 1 : Revisado Contrato
ALOY Cienci e Innovacion
<
1101 PO4 PROVISH 5071301) Ministers
01101 P04 02 COLINPUPROVSION it (E0SOT1301) Minstenode  poagy  Gonato
ALO2 Cienca e Innovacion
Ministerio de Agrcultura
s Pesca y Almontacon
01101 P04 PROVISI (E05071301) Ministers
01101 P04.03 OLLPOEPROVISION (E05009402) n FOS0T1301) Minbterio de: 0y Subvencio
ALO3 : Ciencia & Innovacion
General de O
Pesquera y A
Minsterio de
o Posca y Alm .
e X 01101 POSPROVISION pihiet el (E0S071301) Ministerade .

llustracion 124: Botdn de nueva Actuacion
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Aparecerd una pantalla con los elementos que se deben rellenar para crear la Actuacion.
Se describen a continuacién los campos del formulario de creacién (los campos con
asterisco en rojo son de cumplimentacién obligatoria).

Alta actuacién ( % concelar) ( - Guardar )

1

LD BCTLOCEN QUE 56 VA 3 Credr pertenece 3 ».IO Proyectd o a un ';.:-;::-.r-:::l

Proyecto *

2

Clase de actuacion *

3

4‘¢ombu de la actuacion *

JOescripcson *

BOescrpcion corta

FObservaciones

tecm micko * Fechafin*® Anualidad de plandficackon  Estado”

S fecha < S feche 6 7

llustracion 125: Formulario de creacion de Actuacion

1. Proyecto/Subproyecto del que depende: Boton de eleccion, para indicar si la
Actuacion corresponde a un Proyecto o Subproyecto. Al pulsar una de estas dos
opciones, se podra ver el campo de Proyecto o Subproyecto, en el que se debera
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seleccionar el Proyecto a Subproyecto con el que se relaciona la Actuacién que
se esta creando.
2. Proyecto/Subproyecto concreto en la que se lleva a cabo la Actuacion.

Proyecto *

Seleccione un proyecto o
LUOIUZ FU I - UG IVZ VI L IVIA.DU \‘P"f:\}‘icfﬁ Qe pruepa para revisar 10Tepss
C06.102.P02 - test_Javi_v

€06.102.P03 - Javi_

C10.101.P0O1 - Restauracion ambiental para explotaciones mineras en cierre o abandonadas y terrenos deteriorados junto a centrales térmicas o nucleares

llustracion 126: Seleccion de proyecto al que pertenece la Actuacion

3. Clase de actuacion: campo de opciones desplegable donde se elige el tipo de
Actuacidn concreta de que se trata. Las posibles opciones son:

e Encomienda de gestién

e No comporta gastos ni transfiere recursos econédmicos
e Contrato

e Convenio

e Subvencién

e Instrumentos de Conferencia Sectorial

e Modificaciones de créditos - AGE

e Encargo a medio propio

e Otros - Especificar

Clase de actuacion *

Contrato X © ‘

Contrato

Convenio
Subvencidn
nstrumentos de Conferencia sectorial

Transferencia de créditos presupuestarios

llustracion 127: Seleccion de clase de Actuacion
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4. Nombre de la actuacion, Descripcion, Descripcion corta y Observaciones: son
campos de texto donde se introducen obligatoriamente los dos primeros, v,
opcionalmente, los dos ultimos.

5. Fecha de Inicio y Fecha de Fin de la Actuacién: son campos desplegables, donde
se asignan los valores del trimestre inicial y del trimestre final de la Actuacién.

17/2023 . Fechafin*

ST /AN ST YA =
37/2022 =) 2020 e

o P40 Faa £1/eusV

llustracion 128: Seleccion de fechas de Actuacion

CoFFEE no impone restricciones en cuanto a que la fecha de inicio y/o fin de una
Actuacion deban estar incluidas dentro del periodo comprendido por las fechas
del nodo superior. Por este motivo, en los desplegables que permiten la seleccién
de “Fechainicio” y “Fecha fin” en el alta y en "Datos generales" de una Actuacion,
se mostrardn las opciones “Sin fecha”, y la de todos los trimestres existentes.

e Sise elige una fecha de inicio de la Actuaciéon anterior a la fecha de inicio del
nodo padre, al dar a guardar se mostrara el siguiente aviso: “Aviso: La fecha
inicio de la actuacion es anterior a la fecha de inicio del
['proyecto'/'subproyecto’, dependiendo del tipo nodo padre del que cuelgue
la actuacion] del que depende.”

e Sjelige unafecha fin del subproyecto posterior a la fecha fin del nodo padre,
se mostrara la advertencia: “Aviso: La fecha fin de la actuacién excede a la
fecha de fin del ['proyecto'/'subproyecto’, dependiendo del tipo nodo padre
del que cuelgue la actuacién] del que depende”.

e Sise dan los dos casos anteriores, se mostraran los dos avisos.
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m 0 COFFEE | Mecanisimo de Recupesacion y Resiiencia A Atencién X

Aviso: La fecha fin del subproyecto excede
ala fe in del proyecto: C1804.P15

del que depende.
Q) volvera Actuaciones % > Planificacion y gestibn > Acuaciones » Dalos generales €

1]
& Cl Contrato Adan
Cl Contrato Adan ( ® Borrar )

( x cancelar ) ( ./ Guardar )

Proyecto *

ubmedidas asociadas

Objetivos climitics y digitales

- Localizador Codigo provisional * Fecha inicio® Fecha fin " Anualidad de planificacion Estado *

Hitos:Objetivos de gestion criticos T S 3172

HIloS/ODEtIVOS 0e Qestion no Criticos

Clase de actuacion *
Hitos ausiliares

Ejecucién contable

La actuacion implica una transferencia de recursos econémicos a otro Subproyecto del Plan *

llustracion 129: Flexibilizacion validaciones Fechas en Actuaciones

6. Anualidad de planificacion: se calcula automaticamente en funcién de la fecha
de inicio anteriormente indicada.
7. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

llustracion 130: Datos de anualidad y estado de la Actuacion

Una vez rellenados todos los campos, se pulsa el botén “Guardar” en la parte superior.
Si todos los campos estan correctamente rellenados y no hay ningln error, aparecera
un mensaje indicando que la Actuacion se ha creado correctamente y se le ha asignado
un cédigo provisional. En caso de que se haya producido cualquier incidencia, se
mostrara un mensaje indicando el problema.

\/ Correcto

La actuacion con codigo provisional
€02.102.P01.PROVISIONAL A0S se ha

guardado correctamente

llustracion 131: Mensaje de confirmacion de guardado de Actuacion
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5.4.2.2 Edicion de una Actuacion creada

Una vez creada una Actuacion, el usuario rol Responsable, Responsable autorizado o
Editor sobre el Proyecto o Subproyecto bajo el que se ha creado, deberd editar su
informacién hasta completar el resto de datos relevantes.

Se puede editar la Actuacidn para modificar o completar la informacion desde la pantalla
de Actuaciones. Si hay varias, se puede buscar la que se desee escribiendo una o varias
palabras en el cuadro de busqueda y después pulsando en la Actuacién deseada.

r |
@ Planificacion y gestion B
o
Actuaciones
Proyecios.
Subproyectos

Localizador Cédigo provisional Denominacisn Entidad Ejecutora Organa Gestor Estado Clase de Actuacion
1 v ny v ny Y Tl

Actuaciones

301101 P04 PROVISION
01 P04 01 . h Prusha 1
ALD

(EDS071301) Ministerio de

§ Revisado Cantrato
Ciencia @ Innovacién

€01101 P04 PROVISION
CO1 101 P04 02 N prueba
AL02

Revisado Conlrato

llustracion 132: Seleccion de Actuacion en la lista de Actuaciones

Tras pulsar sobre la Actuacidn a modificar, se accede a la informacién de la Actuacién,
donde se podra ver que tiene varias secciones a la izquierda de la pantalla.

5.4.2.2.1 Submenu “Datos Generales”

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al seleccionar una Actuacidn:

Trasnferencia en CS ) Borrar ) ( X Cancelar Guardar

Submedidas asociadas

Localizador Codigo provisional Fecha Inicio*  Fecha fin Anualidad de planificacion Estado
Objetivos climaticos y digitales

Hitos/Objetivos de gestion criticos Clase de actuacion

Hitos/Objetivos de gestion no critico

La actuacion implica una de recursos aotro del Plan

Progreso de indicagores D K IR

Documentos anexos

Descripcion

1=

llustracion 133: Formulario de edicidon de datos generales de Actuacion
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En esta pantalla se pueden consultar o editar los campos explicados en la creacién, y
ademads se muestran tres nuevos campos (dos no editables y uno editable):

e (Cadigo provisional (no editable): cédigo identificador de la Actuacién, generado
en el momento de la creacién de la misma.

e Localizador (no editable): cédigo identificador de la Actuacidén que se genera una
vez que la actuacion alcanza el estado “Revisado”.

e Fecha inicio y fecha fin: Las fechas inicio y fin se pueden modificar siempre y
cuando las fechas de cumplimientos de los diferentes Hitos y Objetivos queden
dentro de la duracién de proyecto. Por ejemplo, si uno de los Hitos asociado a la
Actuacion tiene como fecha de cumplimiento el 3T/2020 la fecha de inicio no
podra ser superior a 1T/2021. En este caso CoFFEE avisara con el siguiente
mensaje de error: “No ha sido posible cambiar las fechas de inicio y fin a los
valores seleccionados porque supondria dejar la fecha de cumplimiento de los
hitos/objetivos XXXX fuera de la duracidn del proyecto”.

e La actuacion implica una transferencia de recursos econémicos a otro
Subproyecto del Plan: se debe seleccionar “Si” o “No” obligatoriamente (algunas
clases de Actuacién implican un valor por defecto y no editable en este campo).

Nota: Los usuarios gestores de Proyectos o Subproyectos con Actuaciones en las
gue se haya marcado a “Si” el campo “La actuacidn implica una transferencia de
recursos econémicos a otro Subproyecto del Plan”, deberan crear el Subproyecto
destino tan pronto como se conozca la Entidad ejecutora y el Organo gestor al
gue se asignara.

El detalle de cdmo crear los Subproyectos se puede consultar en el apartado
5.2.1.1 Creacién de un Subproyecto.

5.4.2.2.2 Submenu “Submedidas asociadas” y Submenu “Objetivos climaticos vy
digitales”

Para aquellos Proyectos o Subproyectos con mas de una submedida y porcentaje de
intervencion de contribucién al objetivo verde y/o digital, se deberd asignar la
Submedida correspondiente a cada Actuacién (que no tenga marcado a “Si” la casilla “La
actuacion implica una transferencia de recursos econémicos a otro o Subproyecto del
Plan”).

Nota: Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacion el calculo de los importes
planificados, previstos y reales de la contribucién climatica, medioambiental o digital de
los Subproyectos y las Actuaciones es automatico.
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Codigo submedida 1| Nombre submedida 7| Codigo medida padre 1| Acciones 1|

Zonas de bajas emisiones y
transformacion del

C01.101a transporte urbano y C01.101
metropolitano (actuaciones

CCAA)_Linea 1

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados 1

llustracion 134: Datos de Submedida en Actuacion

5.4.2.2.3 Submenu “Recursos econdmicos”

En esta pestaiia se consigna la informacidén sobre los recursos econémicos que se
estiman necesarios para llevar a cabo la Actuacion.

e Para presupuestos previstos se consignara el importe por anualidades previsto para

la Actuacioén.
e Para presupuestos aprobados se consignara el importe trimestral de cada una de
las partidas presupuestarias vinculadas a la Actuacidn.
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Presupuesto previsto sin IVA

Afio 2020 Afo 2021

Afo 2022

0,00 €

IVA del presupuesto previsto

Afc 2020 Afo 2021 Ano 2022
0,00 €

Presupuesto previsto total
Afo 2020 Afo 2021 Afio 2022

Cédigo - 2

4 Afio Trimestre
partida
o
TOTAL

&X CancelaD C\/ Guardar) Nueva partida
presupuestaria

Afo 2023 Ano 2024
0,00 € 0,00 €
Afo 2023 Afo 2024
0,00 € 0,00 €
Ano 2023 Afo 2024

Presupuesto
aprobado
total
400,00 €

Ano 2025 Ano 2026
0,00 € 0.00 €
Afo 2025 Afio 2026
0,00 € 0,00 €
Afo 2025 Ao 2026
Presupuesto IVA del
aprobado sin presupuesto
IVA aprobado
200,00 € 200,00 €

Coste total

Coste total

Coste total

Acciones

llustracion 135: Pantalla de edicion de recursos econdomicos de Actuacion

Al seleccionar “Nueva partida presupuestaria” se despliega una ventana para introducir
el detalle del presupuesto aprobado.
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Nueva partida X

Codigo
Fecha inicio Fecha fin
17/2021 © | | 3172021 S
2021 Presupuesto aprobado sin IVA  IVA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total
2021712 Presupuesto aprobado sin IVA VA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total
202173 Presupuesto aprobado sin IVA  IVA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total

llustracion 136: Pantalla de edicidn de nueva partida presupuestaria

En esta ventana se consigna la informacidn sobre las partidas presupuestarias que se
han designado para llevar a cabo la Actuacion:

e El campo Cédigo se debe rellenar con el identificador de la partida
presupuestaria concreta.

e Los campos Fecha inicio y Fecha fin deben indicar el periodo anual de la partida
presupuestaria que contiene el presupuesto aprobado.

e Una vez rellenados los campos de fechas, se desplegara un campo para cada
trimestre de la partida en el que deberemos introducir el Presupuesto aprobado
sin IVA y el IVA del presupuesto aprobado.

e Los campos de presupuestos aprobados totales no serd necesario rellenarlos, ya
que el sistema hara el cdlculo de manera automatica a partir de los datos
introducidos previamente.
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5.4.2.2.4 Submenu “Hitos y Objetivos de gestion criticos”, Submenu “Hitos/Objetivos de
gestion no criticos e y Submenu “Hitos Auxiliares”

Esta seccion permite ver, crear y modificar Hitos y Objetivos asociados a la Actuacién.
Los HyO estdn asociados al Proyecto o Subproyecto al que pertenece la Actuacion.

Su funcionamiento es analogo al de las pantallas a nivel de Proyecto y Subproyecto, pero
se debera tener en cuenta a la hora de rellenarlo cual es el Valor base y el objetivo con
el que va a contribuir dicha Actuacién (puede que sean valores diferentes, inferiores
generalmente, a los del Proyecto o Subproyecto).

Ademads, conviene recordar que la Actuacién debe estar asociada al menos a un H/O. En
el caso de que el resultado final de la actuacién contribuya de forma directa al
incremento del Indicador asociado a un Hito u Objetivo Critico o No critico, se asignara
dicho HO.

En caso contrario, es decir, cuando no contribuya directamente a un HyO Critico o No
critico, la Actuacidn se asociard a un hito Auxiliar de Planificacién que debera haber sido
definido previamente siguiendo las indicaciones del apartado 5.4.1.1 Creacidn de hitos
Auxiliares de Planificacién.

5.4.2.2.5 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidn de un Subproyecto, sino
gue compete a la posterior fase de Ejecucién. El propdsito de este submenu es el de
visualizar el valor logrado de los indicadores de los HyO de gestidon asociados al
Subproyecto, asi como la realizacién del reporte de progreso (descrito en detalle en el
apartado 5.5.3 Reporte de progreso).

5.4.2.2.6 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos a la Actuacién.
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Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento = 1 Creacién 1] Acciones

Usuario: I

Documento genérico doc ® 4 o
9 Fecha: 04/11/2022, 14:23:01 =

Usuario: N

D : hoja blanco.pdf @ 4 &
ocumento generico B Fecha: 30/12/2022, 17:23:22 o

llustracion 137: Listado de documentos anexados

Mediante el boton “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira
buscar el archivo en el repositorio local. En esta ventana hay una serie de campos,
gracias a los cuales se podra configurar el tipo de documento, introducir una breve
descripcién y asignar un nombre al documento.

s

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.4.2.3 Proceso de validacion y revision de la planificacion anual

Cuando se ha creado una Actuacion, ésta entra en fase de edicién, con estado
"Borrador", en la que se va consignando la informacion, tal como se ha explicado en los
anteriores apartados. Es necesario definir completamente la Actuaciéon para poder
avanzar del estado Borrador al estado En validacién. Al menos, los siguientes campos
deben estar cumplimentados:

e Datos generales:
o Proyecto o Subproyecto (en el que se incardina)
Clase de actuacion
Fecha inicio
Fecha fin
La actuacién implica una transferencia de recursos econémicos a otro
Subproyecto del Plan
Nombre de la actuacién
o Descripcion

@)
@)
@)
@)

(@]
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e Submedidas asociadas (si aplica, es decir, cuando haya mas de un Campo de
Intervencion asignado, ya que la contribucidén climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)

e Hitos/Objetivos de gestidn criticos

o Datos generales
= Hito/objetivo del Proyecto o Subproyecto
= Nombre
= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo

Una vez definidas completamente las Actuaciones para una anualidad (planificacién
anual), se podrd lanzar el proceso de validacién y revisién que sera similar al de los
Proyectos y Subproyectos, con la diferencia de que las Actuaciones no se validan una a
una, sino que se validan todas las Actuaciones de una misma anualidad en bloque.

Para poder avanzar el estado una planificacién, se requiere que todas sus actuaciones
tengan el campo validacidon en Permitido. Esto ocurre cuando se dan las siguientes
circunstancias:

e Que la actuacién tenga asociado al menos un Hito u Objetivo del cualquier tipo
(de gestion critico o no critico o auxiliar)

e (Quetengaasociada, al menos, una submedida si el nodo del que depende cuenta
con alguna.

e Que se haya informado si transfiere, o no, recursos econdmicos a otro
Subproyecto del Plan.

Sin embargo, si se quiere revertir el grado de avance de una planificacion, no se tienen
en cuenta las consideraciones anteriores.

Las Actuaciones se validan y revisan entrando en el Proyecto o Subproyecto al que
pertenecen y pulsando el submenu “Planificaciones” de la parte izquierda. Para pasar
en bloque todas las Actuaciones en estado Borrador, a En validacién, simplemente se
pincha sobre el botdn "Cambiar de estado", seleccionando el nuevo estado en el menu

desplegable y pulsando “Guardar”.
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Cambio de estado masivo de
actuaciones

Anadir comentario

llustracion 138: Ventana de cambio de estado de planificaciones

Por otro lado, se puede comprobar el histdrico de transiciones de las actuaciones de un
nodo para cada anualidad, accediendo al apartado Planificaciones del menu lateral
izquierdo (dentro de cada nodo), por medio del botén con forma de ojo:

e Volver a Subproyectos A > Planificacion y gestion > Subproyectos > Planificaciones

Formacién a profesionales sanitarios. Curso 12-D ) Cambiar de
(INAP) Pais Vasco estado

[ Formacion a profes...

Q
Actuaciones
Datos generales.
Q Buscar enla tabla

Submedidas asociadas
Objetivos climiticos  digitales

Cédigo provisional 1= 1 Localizador 1| Nombre 2 Validacién 1] Estado 1]
Recursos econémicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos . < C18.104.P30.S01.PROVISIONAL.03 Actuacion en INAP Pais Vasco Permitido Borrador
Hitos/Objetivos de gestion no criticos

C€18.104.P30.501.PROVISIONAL.04 test Permitido Borrador

Hitos auxiliares

Actuaciones

Hitos Auxiliares de planificacion
Documentos anexos
Q Buscar en la tabla
Progreso de indicadores
Informes.

Cédigo provisional 1= 1 Localizador T Nombre 2
Arbol de estructura

Mostrando de 0 a O de O resultados << ¢ 1 > »

llustracion 139: Historico transiciones de una actuacion
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El proceso de validacidn y revisidon consta de cuatro estados (Borrador, En validacién, En
revision, Revisado) y un funcionamiento andlogo al proceso descrito en el apartado
5.1.1.3 Proceso de validacion y revisiéon de la definicion de Proyectos para el caso de
Actuaciones bajo un Proyecto, y en el apartado 5.2.1.3 Proceso de validacion y revisiéon
de la definicidén de Subproyectos para el caso de Actuaciones bajo un Subproyecto.

En el caso de Actuaciones perteneciente a Proyectos, la validacidn la realiza el titular del
Organo Responsable de la Medida en la que se integran, y la revisién la SGFE.

Responsable Responsable Gestor
del Proyecto de la Medida SGFE

“~ N\ N

En validacion

Responsable/Responsable Autorizado
de Medida

Gestor
SGFE

llustracion 140 Proceso de validacion y revision de actuaciones a nivel proyecto

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Subproyectos/Subproyectos instrumentales,
la validacion la realiza el Responsable del Proyecto o Subproyecto del que dependen y
la revision la realiza el Responsable del Proyecto.
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Responsable Responsable del P/SP Responsable
del Subproyecto en que se integra del Proyecto

.,

En validacién

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

Responsable/ Resp. autorizado del P/SP
en que se integra

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

llustracion 141 Proceso de validacion y revision de actuaciones a nivel de
subproyecto/sybproyecto instrumental

En el caso de que sea necesario regularizar Actuaciones (afios 2020, 2021 y 2022), se
debera incluir la Actuacion a regularizar en un ciclo de planificacién pasado y realizar el
proceso de validacién y revision como si se tratara de un caso habitual.

5.4.2.4 Consulta de las Actuaciones existentes

Se accede a la gestion de las Actuaciones desde el menu principal de la aplicacién, dentro
del mddulo “Planificacién y gestién”, pulsando sobre el menu “Actuaciones”. En la
siguiente pantalla se observan las Actuaciones definidas y accesibles con el perfil que
tenga asignado el usuario.

MextGenerationEU DE ESPARIA Trans!‘c_arma_cidn
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@ Planificacion y gestién A > Plansicacin y gest °
Actuaciones
Subproyscios Localizador Codigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Estado Clase de Actuacion

llustracion 142: Pantalla de lista de Actuaciones

5.4.2.5 Borrado de Actuaciones

En el caso en que se necesitase borrar una Actuacion, se deberd tener en cuenta que
dicha Actuacién tiene que encontrarse en estado Borrador para poder eliminarla. La
eliminacion de Actuaciones la podran realizar usuarios con rol de Responsable,
Responsable autorizado o Editor. Surgen diversas vias de accién para realizar el borrado
de una Actuacién, en funcidn del estado en el que se encuentre, tal como se detalla en
los siguientes apartados.

5.4.2.5.1 Actuaciones en estado Borrador

En este caso, el usuario con permisos suficientes para borrar una Actuaciéon debe
dirigirse a la pantalla de los datos generales de la Actuacidn y seleccionar la opcién
“Borrar” en la parte superior, como se indica a continuacion:

3522
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Confirmar x

/N st sequro de que desea borrar la actuacién?

Al I

llustracion 143: Confirmacion de borrado de Actuacion

Para poder borrar una Actuacion, antes hay que haber borrado los instrumentos
juridicos asociados. Es decir, para poder borrar una Actuacién de clase contrato, es
necesario eliminar cada uno de los contratos asociados mediante el aporte de
documentacion correspondiente (icono de papelera), asi como todos los contratos
asociados a dicha Actuacion.

5.4.2.5.2 Actuaciones en estado En validacion o En revision

Siempre que una Actuacion no haya pasado al estado Revisado, se podra solicitar al
Responsable que devuelva la misma al estado Borrador para proceder a eliminarla.

e En el estado En validacién, serd necesario que el Responsable del Proyecto o
Subproyecto superior del que pertenezca la Actuacién la devuelva a estado
Borrador.

e Mientras que, en el estado En revisidn, debera ser el Responsable del Proyecto
o la SGFE, dependiendo si se trata de un Subproyecto o de un Proyecto,
respectivamente, el que haga el paso a Borrador.

Una vez en estado Borrador, el procedimiento de borrado de la Actuacién es el mismo
que el explicado en el punto anterior (5.4.2.5.1 Actuaciones en estado Borrador).

El cambio de estado de las Actuaciones se explica en el apartado 5.4.2.3 Proceso de
validacién y revision de la planificacion anual, que detalla el proceso por el que pasa una
Actuacion para llegar a estado Revisado.
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5.4.2.5.3 Actuaciones en estado Revisado

En el caso de las actuaciones que se encuentren en estado Revisado, no es posible su
borrado directo por los usuarios del Proyecto o Subproyecto que las contiene.

En este caso el procedimiento sera contactar con el soporte de la herramienta, para
evaluar el caso y ver por parte de la SGFE si es posible su borrado por parte de un
administrador del sistema de informacion.

5.5 Ejecucion de Proyectos y Subproyectos

Una vez planificadas y aprobadas las Actuaciones de una anualidad, las Entidades
ejecutoras continuardn con la gestién de los Proyectos y Subproyectos, ejecutando de
manera efectiva las diferentes Actuaciones (licitacion de contratos, concesién de
subvenciones, etc.).

Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucion, lo que se traducira en el reporte en la herramienta del progreso en
relacion a:

o Registro de las operaciones y analisis de conflicto de interés en cada actuacién
del nodo, atendiendo al dmbito de aplicacion de la Orden Ministerial HFP
55/2023.

e Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones, incluyendo informacion sobre los destinatarios de los fondos
(contratistas, beneficiarios de subvenciones, etc.).

e Progreso de Indicadores (segin se vayan ejecutando las Actuaciones, se
consigna el progreso de los Indicadores asociados a los HyO de cada Actuacién y
se reportan los documentos que constituyan mecanismos de verificacién de los
HyO para acreditar el progreso reportado).

Por ultimo, durante la ejecucidn, especialmente en proyectos o subproyectos con nodos
hijos, se debera realizar un seguimiento del estado de los hitos y objetivos de gestion,
y de la evolucion de sus indicadores.

5.5.1 Registro de las operaciones y analisis de conflicto de interés

Este apartado describe el uso de los sistemas CoFFEE y Minerva en el marco del andlisis
del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos de adjudicacién de contratos y
de concesion de subvenciones sujetas a las obligaciones en materia de conflicto de
interés establecidas en la Orden Ministerial HFP/55/2023, de 24 de enero, relativa al
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analisis sistematico del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos que ejecutan
el Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia.

A continuacién, se enumeran los principales pasos del procedimiento en los que
intervienen ambas aplicaciones, durante la licitacién o tramitacién de las operaciones:

1. Obtencion del cédigo de referencia de operaciéon (CRO) en CoFFEE

2. Identificacion del Responsable de Operacidon en CoFFEE, segln se establece en
el articulo 4, apartados 2y 3

3. Remision de la informacion a la AEAT (mediante la herramienta MINERVA)

4. Resultado de Minerva: obtencidon del Documento Resumen de Conflicto de
Interés

5. Registro de la informacidn resultante en CoFFEE y consulta de la
documentacion en CoFFEE

Los siguientes apartados detallan el proceso operativo a seguir.

5.5.1.1 Obtencion del codigo de referencia de operacion

Para obtener el CRO de un procedimiento en curso es necesario tener creada en CoFFEE
la Actuacion en la que se incardina la operacidn en el dmbito del nodo que corresponda.

En los sistemas CoFFEE y MINERVA, el CRO aparece referenciado como cédigo de
operacion.

Nota: Para poder crear una Actuacién en un nodo es necesario que dicho nodo esté en
estado Revisado.

En primer lugar, se debera dar de alta la operacion (En CoFFEE se utilizara la opcion de
crear un instrumento juridico de tipo contrato, subvencién o convenio) en la Actuacion
correspondiente. Automaticamente, CoFFEE asignara un cddigo unico de operacion a
dicho instrumento juridico siempre que esté marcado el check “Requiere una
verificacion de conflicto de interés”.

Para dar de alta un instrumento juridico dentro de una Actuacién, un usuario con
permisos como minimo de Editor del nodo, debera acceder a la Actuacidn, realizando
los siguientes pasos:

1. Mddulo “Planificacién y Gestion”

2. Menu “Actuaciones”

3. Del listado ofrecido, seleccionar la Actuacidn sobre la que dar de alta el
instrumento juridico
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7

4. Submenu “Contrato asociado” o submenu “Subvenciéon asociada”, segln la clase
de Actuacioén que corresponda

Se mostrara un listado con los contratos registrados en la Actuacién, que podrd estar
vacio si no se ha registrado ninguno todavia.

Para registrar el contrato/subvencion sobre el que se debe realizar el andlisis de
conflicto de interés, el usuario pulsara el botén, por ejemplo, de “Nuevo contrato” (o
"Nueva subvencion” o “Nuevo convenio”, segln corresponda) y accedera a la pantalla
de creacién del instrumento juridico, cumplimentando los campos que lo identifican
(apartado 5.5.2 Incorporacién y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones). Si el instrumento juridico ya existe, bastara con pulsar su icono de lapiz
asociado, en el listado presentado por pantalla.

PRUEBAS
@ CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia m -) ‘ * ;

NRDOD321

@ vorver a Actuaciones A > Planificacion y gestién > Actuaciones > Conlratos asociados

& Contrato Cl

Datos generales Q Buscar en la tabla
Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales

- - - Aplicacié
Recursos economicos Cadigo Codigo Codigo Denomin Tipo de nP Importe Importe
¢ érgano licitacién contrato . contrato sin IVA ) Acciones
Hitos/Objetivos de gestion criticos 11 11 11 acion ] 11 PIESUpUS T total ]
staria 1|

Hitos/Objetives de gestion no criticos

Hitos auxiliares Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Ejecucién contable

En total hay 0 elementos.
Progreso de indicadores

| Contratos asociados |

Documentos anexos

llustracion 144: Listado de instrumentos juridicos asociados

Tras haber registrado el instrumento juridico y una vez dentro de los datos
identificativos del mismo, se puede consultar el cédigo de operacién que aparece por

pantalla.
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Alta contrato x Conaar)| (v Guaudari:‘

Contrato PLACSP

S

Cédigo contrat

¢La fecha de publicacion del contrato es posterior a la publicacion de la OM HFPI5%/2023, de 24 de enero? * Codigo Operacion

Denominacion *

Tipe contrato Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion

o]

Importe sin IVA Importe total

URL de la licitacion

Documentos anexos Nuevo
documento

llustracion 145: Cédigo de Operacion

5.5.1.2 Identificacion del Responsable de Operacion

Para poder acceder a MINERVA es necesario identificar al Responsable de Operacién. En
CoFFEE esto supone solicitar el perfilado de un usuario con rol Responsable de
Operacién sobre la correspondiente operacion.

Para realizar esta solicitud, desde la pantalla de edicién del instrumento juridico,
accesible desde el icono lapiz del listado de contratos o subvenciones, el usuario debera
acudir a la seccién “Solicitudes de responsables de operacién”, tal como se describe en
los apartados correspondientes dentro de cada instrumento juridico (5.5.2
Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las Actuaciones).

Es posible comprobar si la solicitud ha sido aprobada desde tres lugares en CoFFEE:

» desde el propio instrumento juridico en la seccién “Solicitudes de Responsable
de Operacién” (opcién accesible para cualquier usuario del nodo bajo el que se
integra la Actuacion),

. . . s 3522 r
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Mueva sclicitud
de responsable
de operacion

Usuario solicitante 1) Usuaric a perfilar 1) carge Tl Perfil solicitade 1) Fecha solicitud |r 2 Estado soliciud 1)

codige: R
codige:

Nombre: Mombre Aux TIC

llustracion 146: Identificacion de Responsable de Operacion desde el menu Actuaciones

» desde el submenu “Usuarios” del Proyecto o Subproyecto en el que se integre la
Actuacion del instrumento juridico (opcidn accesible para cualquier usuario del
nodo),

» vy desde el listado en el que se realiza la aprobacién de la solicitud, a través del
Modulo “Seguridad”, Menu “Aprobacion de perfilados” (opcidn accesible solo
para el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacion).

(% Seguridad A > Sopnen
Aprobacion de perfilados

- - Codigo Codigo de Usuaric
ras Nombre completc Organczacion Peetil sobcrtado Nodo perfiado Estado
operacan sohostante

llustracion 147: Identificacion de Responsable de Operacion desde el mddulo
“Seguridad”

Una vez aprobada la solicitud, esta pareja “responsable de operacion” + “operacidon”
sera trasladada automaticamente a MINERVA en un plazo de 24 horas, concediendo el
acceso para operar en el ambito de dicha operacidn.

El Responsable de Operacién aprobado recibira un correo electrénico informandole de
su alta en CoFFEE y de que se ha procedido a solicitar su alta en Minerva.
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T g T = COFFEE-MRR. Motificacion de aprobacion de Resposable de operacion - Mensaje (HTML)
Mensaje Q ;Qué desea hacer?
=3 x L ) /L )| 3 m Y Redmine 3 Al jefe Vo - s Marcar como no lefdo a’}) o Q
" < € —) £ Correo electroni.. ¥ Listo it 11 Categorizar » B
& . Eliminar Responder Responder Reenviar E‘@ - e Mover Traducir Zoom
) e & Responderyeli.. ¥ Crear nuevo . P+ > seguimiento~ . [
Eliminar Responder Pasos rapidos ] Mover Etiquetas 7] Edicién Zoom A

lu. 30/01/2023 19:01
AvisosCoffeePRE
COFFEE-MRR. Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion

Para
Estimado/a Sr./Sra.:
Le informamos que ha sido autorizado en el sistema de informacion para la gestion v seguimiento del Plan de Recuperacion, Transformacion vy
Resiliencia, CoFFEE-MRR, como responsable de una operacién de tipo Contrato con cédigo en el dmbito de la
actuacién C18.104. P26 PROVISIONAL.01
Por favor, compruebe que accede correctamente a la aplicacién y que visvaliza la informacion adecuada. Para ello debe cerrar sus navegadores v
volver a iniciarlos. El acceso al sistema CoFFEE-MRR se realizara a través del siguiente enlace directo (como sugerencia, puede guardarlo en
favoritos de su navegador para mayor comodidad):
Acceso CoFFEE
El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE-MRR es Google Chrome.

Para identificarse en el sistema es necesario tener un certificado digital, DNI electrénico o una identidad de cl@ve permanente. Puede comprobar
la lista de certificados admitidos en el enlace “Relacién de certificados admitidos™.

Puede consultar diversa informacion de los fondos en la pagina del centro de atencion a usuarios de CoFFEE (https://soportesgffee zendesk.com/),
donde tiene a su disposicion la Metodologia de Gestion de Hitos v Objetivos del PRTR v el Manual de usuario CoFFEE-MRR a través de la

opcion "Documentos para la gestion”,

Para cualquier aclaracion o informacion adicional, puede contactar con el servicio de Soporte de la Plataforma Comun de FFEE (CoFFEE) en el

correo electronico soporte(@soportesgffee. zendesk.com o en el teléfono 910 001 142,

Por favor, no responda a este correo electrénico porque ha sido generado automaticamente.

llustracion 148: Correo electrénico de alta de Responsable de Operacion

5.5.1.3 Remision de la informacion a la AEAT

El Responsable de Operacién serd quien podra acceder a MINERVA para evaluar la
informacién sobre riesgo de conflicto de interés. No obstante, dichos responsables de
operacion podran contar con la ayuda de editores designando personas concretas a las
que habilitar para la colaboracion en la preparacién de los ficheros que el responsable
de operacién subird a MINERVA para realizar las consultas.

El acceso a MINERVA requiere un certificado electrénico valido para garantizar la
identidad del usuario y el listado detallado de apellidos, nombre/ razén social y NIF de
los posibles decisores y beneficiarios involucrados en el proceso de valoracién.

El acceso a la herramienta se realizara a través de la sede de la Agencia Tributaria, cuyo
acceso es:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/
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? No residentes

Informacién sobre la gestion de la
renta y otras obligaciones tributarias
para personas que no son residentes
en Espafia

En concreto en la seccion
inferior de la pantalla.

Colaborar con la
Agencia Tributaria

Censos, NIF y
domicilio fiscal

Deudas, apremios,
embargos y subastas

Conoce las gestiones cuando solicitas
el NIF, inicias actividades economicas
o cambias de domicilio

=

Pago, aplazamiento y gestion de
deudas

=

Entidades y Administraciones
publicas, representantes aduaneros y
otras personas que colaboran en la
gestion y recaudacion de los tributos

llustracion 149: Sede AEAT

“Colaborar con la Agencia Tributaria”, que aparece en la parte
Dentro de ella, en el epigrafe “Colaboracion con Otras

Administraciones Publicas”, apartado “Otras Colaboraciones” y dentro de éste ultimo,
“Todas las colaboraciones” muestra un catalogo. Se deberd seleccionar el apartado
“MINERVA: Andlisis de riesgo de conflicto de interés”.

Inicio / Todas las gestiones / Ofros servicios

Administraciones Publicas > Administraciones Publicas

Colaboracién Social >
Direccion General de Tributos

Apoderamiento >

UG > Intercambio de informacién del Impuesto sobre Actividades Econémicas
Gestion recaudatoria por cuenta de otros entes.

Calendario del contribuyente > P
Suministro de informacién a Administraciones Publicas para finalidades

Cotejo de documentos P tributarias.

Denuncia tributaria > Suministro de informacion a Administraciones Publicas para finalidades no

: tributarias.

Denuncia de pagos en efectivo >

Etiquetas > Gestion de solicitudes de informacion no estructurada

Notificaciones > MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de interés

Pago de impuestos > Mode‘IQ 901.A Inform?t?lon de las CC. AA. sobre datos consignados en el certificado
de eficiencia energética.

Simulad > z A

iRaeores > Modelo 933. Informacion de las CC. AA. sobre guarderias y centros de educacion

VIES > infantil autorizados

Acuerdos extrajudiciales de pagos y declaracion de Modelo 980. Informacion de los intereses de demora pagados a los contribuyentes

CONCUrsos > por las CC. AA.

Registro Ci@ve > Modelo 981. Suministro de informacion sobre la prestacion por
maternidad/paternidad

Cita previa > ' oy
Modelo 990. Informacion mensual por parte de las CC. AA. sobre familias

Mis documentos pendientes de firma > numerosas o con personas con discapacidad a cargo.

Certificados electronicos de representante persona 5 Modelo 991. Declaracion informativa de fianzas derivadas del arrendamiento de

juridica inmuebles.

Autorizacion de certificados electrénicos para el 5 Modelo 992. Tributos cedidos sobre el Juego de Comunidades Auténomas

acceso a servicios de la Agencia Tri

Financiacion Autonémica y Local

ibutaria ) o 2N ¢
Modelo 993. Control de deducciones autonomicas. %2
> C 1aciC
Modelo 995. Cesién de Informacion Urbanistica por Entidades Locales, %"

llustracion 150: Servicios AEAT: Minerva

O se puede acceder directamente desde esta direccién:

https://sede.agenciatribu

taria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

En ella se puede consultar la siguiente informacion:
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- Acceso a cada gestion ofrecida por MINERVA
- Manual de usuario con el detalle de cémo usar la herramienta

MINERVA: Anadlisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones
Envio de peticiones de analisis de riesgos
Consulta de resultados de analisis de riesgo

Consulta de informes de detalle de riesgos en caso de no abstencion del decisor

(@ Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1.0 (949 KB - pdf) ®% [7

Comunicacion de incidencias en el acceso de los usuarios de la aplicacion Minerva
Los usuarios deberan enviar un correo a catentidades@correo.aeat.es

llustracion 151: Minerva: Gestiones

Para realizar la peticidn de analisis de riesgos, se utilizara la primera gestién, “Envio de
peticiones de analisis de riesgos”.

Al pinchar en el enlace, la herramienta comprobara que el usuario que intenta acceder
estd autorizado en la lista de usuarios con rol de Responsable de Operacién que se ha
obtenido desde CoFFEE.

Una vez dentro, el usuario procedera a realizar una peticién de analisis, indicando la
Operacidn para la que se realiza. El sistema comprobara que el usuario que ha accedido
estd autorizado para esa Operacidn concreta.

La solicitud de la informaciéon devolvera un acuse de recibo y podra consultarse al dia
siguiente de haberse realizado.

Se puede consultar mas detalle sobre cdmo introducir la peticion en el manual especifico
de la herramienta:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/static files/Sede/Procedimiento ayuda/ZA25/M
INERVA Manual Usuario.pdf

5.5.1.4 Resultado de Minerva: obtencion del Documento Resumen de Conflicto de
Interés

El resultado de una consulta de evaluacion de conflicto de interés por medio de la
remision de informacion a través del sistema MINERVA de la AEAT se podra consultar
en dicha herramienta.

. . . s 3522 r
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Para ello, se utilizard la opciéon de “Consulta de resultados de analisis de riesgo” para
acceder a esta gestion:

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones

Envio de peticiones de analisis de riesgos

@ Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1.0(929K8 -
Col nicacion de incidencias en ¢! acceso de los usuanos de la apicacidin Minerva

Los usuarios deberan enviar un coreo a calentidadesgicorreo aeal.es

llustracion 152: Minerva. Consulta de resultados de andlisis de riesgo

El resultado puede ser descargado en un documento (Documento Resumen de Conflicto
de Interés) en formato PDF. El documento recoge la posibilidad de existir un riesgo de
conflicto de interés entre decisores y beneficiarios por medio de un cédigo de banderas.

El Documento Resumen de Conflicto de Interés deberd ser incorporado en el Sistema
CoFFEE por el Responsable de Operacidn autorizado tal y como recoge al articulo 5 de
la Orden.

5.5.1.5 Registroy consulta de la documentacion en CoFFEE

Tras obtener el resultado de Minerva, el Ultimo paso se desglosa en dos fases, ambas
ejecutadas en CoFFEE:

1. Registro de la informacién del analisis del conflicto de interés
2. Consulta de la documentacion

5.5.1.5.1 Registro de la informacion del analisis del conflicto de interés

El registro de la informacidn del analisis del conflicto de interés asociada a cada
Operacién, se realiza por parte del correspondiente Responsable de Operacién
mediante el mend “Conflicto de interés” del mddulo de auditoria. En este apartado,
9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés, se describe como aportar
documentacidn sobre un cddigo de operacion determinado.

; . .. afitz] .
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Si fuera necesario solicitar a MINERVA el informe de detalle de riesgos en caso de no
abstencidn del decisor, una vez conseguido, debera ser también cargado en CoFFEE, asi
como el resto de documentacidn asociada al procedimiento.

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones

Envio de peticiones de analis

Consufta ce

I(_.ﬁrz.:,'» de informes

resgos en caso de no abstencion del decisor I

(© Informacién

MINERVA - Manual de

Comunicacion de incidencias en ¢! acceso de los usuanos de la apicacidin Minerva

Los usuarios deberan enviar un cormeo a catentidadesgicorreo aeal.es

llustracion 153: Minerva: Informe de detalle de riesgos en caso de no abstencion del
decisor

5.5.1.5.2 Consulta de la documentacion en CoFFEE

Una vez registrada toda la documentacion, se distinguen dos procedimientos para la
consulta de la documentacion relativa al analisis de conflicto de interés, en funcion del
rol del usuario:

e Responsable de Operacién
e Responsable de nodo (Proyecto y Subproyecto)

En el primer caso, el Responsable de Operacion podra acceder a la misma seleccionando
su codigo de operacion desde el menu “Conflicto de interés” del médulo “Auditoria”
(ver apartado 9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés)

La documentacion a registrar debe asociarse con la Operacion a la que hace referencia.
Existen dos opciones para poder encontrar la operacion, tal y como se ve en la

ilustracion:
J Introducimos el cédigo de operacidn cuya documentacidn queremos registrar.
. . " 352z ‘s
Financiade por la Unién Europea . . ERNO Plan de Recuperacion,
MextGenerationEU ok i:;: DE ESPARIA Transformacion

:“IE@ a W v Resiliencia




MINISTERIO .
DE HACIENDA Pag. 165
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEQS

Version CoFFEE 1.22.3

. Pulsar sobre la lupa que abre una ventana con el listado de todos los cédigos de
operacion disponibles, y permite seleccionar aquel cuya documentacién queremos
registrar.
.
@ Auditoria > sodtoris oe (7]

Conflicto de Interés

Codigo de operacion sobre el que des|
Conflcto de intords B

Documentos de conflicto de interés.

Tipo 1L Documento T} Descripcion 1) Creacién 1) Acciones

llustracion 154: Menu Conflicto de interés

Al emplear la opcién de la lupa aparece un cuadro de busqueda en la esquina superior
izquierda que permite buscar empleando cualquier valor textual introducido. Si se
selecciona el tipo de instrumento juridico:

J El resultado de todas las busquedas mostrara: cdédigo de operacién, cédigo de la
actuacion, tipo de instrumento, cédigo del instrumento juridico.

J Dependiendo del tipo de Instrumento Juridico se mostrara:

o En el caso de contratos: cddigo de 6rgano, el cddigo de licitacidn y el cddigo de
contrato.

o En el caso de Subvenciones: se mostrara el cédigo BDNS correspondiente bajo la

columna “Cédigo Instrumento Juridico”.

o Para los convenios: se mostrara el cddigo de convenio correspondiente bajo la
columna “Cédigo Instrumento Juridico”.

. . . oy L.
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Cédigo Instrumento
Codigo operacion 1] Codigo actuacion 1| Tipo 1 Junu‘l’; 5 Codigo Contrato 1) Codigo Organo 1) Codigo Licitacién 1)

4234234

llustracion 155: Menu Conflicto de interés

Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacion, el
Responsable de Operacién podra adjuntar, por medio del botédn “Nuevo Documento”,
la documentacion relacionada con el anadlisis del conflicto de interés, entre la que se

encuentra:
J Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.
. Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los

decisores y posibles beneficiarios del proceso.
J Asi como cualquier otro documento relativo al procedimiento.

En este proceso, se abrird una ventana en la que se podra seleccionar el documento a
adjuntar, el tipo de documento e introducir una descripcion del mismo. El registro de la
documentacién finaliza al pulsar el botén “Guardar”.
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Nuevo documento

(5 cancetar | ( Guardar |
. AN ;

llustracion 156: Carga de nuevo documento de conflicto de interés
Operaciones sobre la documentacidn registrada de conflicto de interés).

Se puede consultar la documentacién a través del icono del ojo.

PRUEBAS

@ Auditoria A > surdtonn 5 Comich oo e

Conflicto de Interés m

Seleccions el codigo de operacian scbre ol Gue desen operar LIRS ed helnpestima X

Cenficss g4 inmrds

Documentos de conflicto de Interés

0, Buscar en la t2bla

|« Tipe 1) Denominacian | Descripeién 1, Creacién 1) Actiones

Documants de ausescia de C1 par C
T o aus e C1 para Documents de Ausenca da C 39000 © L
una persona 0000

llustracion 157: Consulta de documentacion de conflicto de interés — Responsable de
Operacion

Para la consulta de la documentacién resultante por los usuarios con rol de Responsable
de Proyecto y Responsable de Subproyecto, estos deberan acceder a la pantalla con los
datos del instrumento juridico, dentro de las Actuaciones integradas en el nodo bajo su
responsabilidad (ver apartado 5.5.2 Incorporacién y registro de los instrumentos
juridicos asociados a las Actuaciones).
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Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de analisis asociada a cada instrumento a través del icono del ojo o
descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de conflicto de interés

Tipo 11 Denominacién 1] Descripcién 7] Creacion 1) Acciones

Usuario:

Fecha: 25/01/2023 01 00 00

llustracion 158: Consulta de documentacion de conflicto de interés — Responsable de
nodo

5.5.2 Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones

Para cada Actuacidn, a medida que se vayan conociendo los detalles de ejecucién, se
deberan incorporar y registrar los instrumentos juridicos correspondientes que
conforman la Actuacién y su informacién asociada.

Para aquellas Actuaciones en las que se genere documentacién para su gestidon y
tramitacion, ésta ha de adjuntarse en CoFFEE en su respectivo instrumento juridico. Es
decir, se ha de aportar la documentacidn del contrato, el convenio firmado, la resolucién
de subvencion, etc.

En cuanto a los datos relativos al instrumento juridico, en funcién del tipo de clase de
actuacién seleccionada durante la planificacion de la Actuacién, habra una opcion
disponible en el menu izquierdo. Asi, por ejemplo, para una Actuacién de tipo contrato,
se dispone de una opcion “Contratos asociados”, y una vez éste se materialice, se podra
incorporar en la Actuacion correspondiente la informacion sobre ese contrato, los
contratistas y subcontratistas asociados y demas informacién que se requiera.

Por otro lado, para cada instrumento juridico, en caso de que asi lo requiera, y a lo largo
de la fase de ejecucion se podran dar de alta los destinatarios, beneficiarios o
contratistas de dicho instrumento.

A continuacion, se describen en detalle aquellas clases de Actuacidon que permiten
incorporar instrumentos juridicos.
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5.5.2.1 Clase de Actuacion: Contrato

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo contrato asociados a la misma Actuacién
se accederd a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Contratos asociados”.

Esta opcion permitird ver, crear o modificar los contratos asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar un contrato (pulsando el boton “Nuevo contrato”)
e Consultar un contrato registrado (pulsando el icono “0jo”)

o Editar un contrato registrado (pulsando el icono “lapiz”)

¢ Borrar un contrato registrado (pulsando el icono “papelera”)

r
@ voiver 2 Actuscionss L et P -

@ ACTUACION-CONTRATO... Contratos asociados

Nuevo contrato

cedige codigo codige
o o o Importe sinIVA  Importe total

Codigo organo
50 org iciacion — o contrato s

llustracion 159: Datos de contratos dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un contrato, bien sea nuevo (pulsando el botén “Nuevo
contrato”) o ya esté registrado (pulsando el icono “lapiz”), se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

e Contrato PLACSP. Consiste en una casilla “Si”, que tras ser activada muestra tres
campos justo debajo (Cédigo drgano, Cddigo licitacion y Cddigo contrato) en
lugar de solo uno (Cédigo contrato). Se podrdn editar estos campos para
completar la informacion del contrato con los datos obtenidos de la misma. Para
ello, serd necesario marcar el check “Contrato PLACSP Si” e introducir los cédigos
del érgano de contratacion, expediente y contratacion de PLACSP una vez
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conocidos. Mas adelante se trata en detalle el procedimiento de obtencidn de
los cédigos en la PLACSP.

Si no se marca esta casilla se tendran que rellenar de manera manual el resto de
campos.

e Cadigo contrato. Si no se ha activado la casilla anterior, es un campo obligatorio

en el que se indicard el cddigo numérico que identifique de manera inequivoca
al contrato.
Se utilizard el cdédigo interno que utilice la entidad para identificar
inequivocamente ese contrato (ya sea el numero de expediente, el cddigo que
utilice la unidad de gestidn econdmica, u otro similar), de forma que no exista
riesgo de registrar dos o mas veces un mismo contrato.
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e ¢la fecha de publicacidon del contrato es posterior a la publicacién de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero?. Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o0 “no”
en el desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e (Cadigo de operacion. Una vez realizado el alta del contrato, se puede consultar
el codigo de Operacidén, que se genera automadticamente, para aquellos
Instrumentos Juridicos que requieren realizar un andlisis de conflicto de interés
como Contratos, Subvenciones, Convenios con entidades del sector privado...

e Denominacion. Campo obligatorio descriptivo del nombre del contrato.

e Tipo contrato. Campo obligatorio desplegable que permite seleccionar una de
las siguientes opciones: Obras, Servicios, Suministros, Concesidn de obras
publicas, Concesidon de obras, Gestion de servicios publicos, Concesion de
servicios, Colaboracion entre el sector publico y el sector privado, Administrativo
especial, Privado, Patrimonial y Otros.

e Aplicacion presupuestaria

e Fecha formalizacion

e Importe sin IVA

e Importe total

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al contrato.

e URLde la licitacion

ACTUACION-CONTRATO...

Alta contrato

Contrate PLAC P

da as s OM HFRSS/3023, de 24 de anero? Cadigo Operacion

Tipo contrato * Aplicacion presupusstaria Fecha fomalizacidn
Impore sin WA Impone total

Onservacionss

llustracion 160: Formulario de alta de contrato

En el caso de marcar la casilla de contrato presente en la PLACSP, se muestran de manera
adicional tres campos para diferentes cddigos que se encuentran en dicha plataforma:
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Contrato PLACSP
S

\(Q Completar )

Codigo 6rgano Codigo licitacion Codigo contrato *

llustracion 161: Cédigos de contratos PLACSP

El “Cédigo 6rgano” es el cddigo del érgano de contratacion y es un identificador que usa
la Plataforma de Contratacion del Sector Publico (PLACSP) asociado a cada uno de los
organos (en PLACSP se denomina “Numero identificador”). Cada érgano de contratacion
puede consultar el suyo propio en la pantalla de administrador del perfil “administrador
del 6rgano de contratacién” de PLACSP. Ademas, la Direccidon General de Patrimonio del
Estado publica periédicamente la relacién de cddigos en una hoja Excel que van
actualizando.

En la siguiente imagen se puede ver donde localizar este cddigo de érgano dentro de la
PLACSP:

Plataforma de Contratacindel © X | 4+ &

CPykssyxPLMaMz0vMAFGizOKdgi0sHJOMHQOMEM DEzNAGOGLVOMjAws YEKIoEKDHAARw

ATACION

Publicos Verificar CS¥ Informacién Contacte Buscador Dstos abisrtos

GOBIERNO (-1,

Cantatuia y sus gntidadas ESGRRRNI, Cobiemo deAragon y sus entida

llustracion 162: Datos del contrato en la PLACSP

En el caso de PLACSP y para cada 6rgano de contratacidon, el “Cédigo licitacién” y el
“Cddigo contrato” son los que identifican de forma Unica un contrato que se incorpora
a la Plataforma de Contratos del Sector Publico:
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e El“Cddigo licitaciéon” se corresponde con el NUumero de Expediente en la PLACSP,
gue es el numero de expediente que proporciona cada érgano de contratacion.
e El “Cédigo contrato” corresponde con el contrato de la PLACSP. Es también un
valor que determina el érgano de contratacién. Corresponde a cada contrato
dentro del expediente.
En la siguiente imagen se aprecia dénde se pueden localizar estos dos cédigos dentro

e e o P——— PUR— B ——— B r—— w
visaueds  FERNCECR  Cela General de Depdsitos
............. PublcadaRacepedn du sobchscen/acerciin declartas [S— [—,
| = | aultar Perfilado 3
o - - - o O sk fessss e Cxardnr dicitas s !

[e— Phpes a1 Totwi o

— Contratos e sl snuncie

Gmarsar Licitaciin

cia | s Frotucrsin do aton | _Goia du iin | g e ——my

llustracion 163: Datos de los codigos de licitacion y contrato en la PLACSP

Una vez dado de alta un contrato (mediante el botdn “Guardar”), se puede proceder a
su edicion, de cara al registro de contratistas y subcontratistas. A la hora de editar o
visualizar la informacidn del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para perfiles de Responsable en caso
de que el Instrumento Juridico cuente requiere realizar una evaluacién de
Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacion (Sélo para perfiles de Responsable en
caso de que el Instrumento Juridico cuente requiere realizar una evaluacién de
Conflicto de Interés)

e (Contratistas

Para estos contratos registrados en la PLACSP, se puede recuperar informacion que haya
sido previamente introducida en la Plataforma. Para ello, se debe pulsar el botén
“Completar” en la pantalla de “Actualizacién de contrato”.
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Q) vorer s Actusciomns 5 Pt i e 3 i o

& ACTUACION-CONTRATO... )
Actualizacién contrato (x cancear) (" Guarser )

wirato PLACSP

céaigo contrato

Cédige Heitacion

Céaigo érgano

Lo fecha de publicacion del contrato es pasterior a I publicacio e la OM KFPISS2023, de 24 de enero?

Focha formalizacion

Imparte sin WA Importe tatal

Ovservaciones

llustracion 164: Formulario de edicion de contrato PLACSP

Para decidir qué informacién se desea recuperar y almacenar en CoFFEE, se abre una
ventana que permite seleccionarla. Asi, por un lado, se mostrara la informacién del
contrato que dispone la PLACSP y por otro los datos que se han introducido a mano al
proceder al alta del contrato y que pueden alterarse en caso de decidir importar los

datos desde la plataforma.

&P Plan de Recuperacion,
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Modal para seleccionar datos que vienen de la plataforma de contratacién.

DATOS DE PLATAFORMA: DATOS INTRODUCIDOS POR EL USUARIO:

Cédigo 6 Cédigo licitacis
Cédigo drgano Cédigo licitacion odigo organe odige lieitacion

5048551008655 201610164

=t rat
Cédigo contrato dige contrato

4101033386

Importe sin IVA
Importe sin IVA Importe total mporte sin Importe total

45.000,00€ 5445000 €

N Denominacién
Denominacion

Comunicaciones y transports de video, audio y datos del Sistema de Contribucién de CRTVE

. . e Cédigo operacién
Cédigo operacién 90 o

Tipo contrato Fecha formalizacién
Senvicios @ | | 28/05/2017 B

Aplicacién presupuestaria

Tipo contrato Fecha formalizacidn

Aplicacién presupuestaria

Observaciones
Observaciones

URL de la licitacién URL de la licitacion

https://cantratacicndelestade.es/sindicacion/licitacionesPerfilContratante/ 1403448

e

llustracion 165: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los datos a incorporar se pueden seleccionar de manera individual, por medio del botdn
“Seleccionados” , o, seleccionar todos los valores incluidos en la Plataforma por medio
del botén “Todos” .

También, en caso de haber dado de alta los contratistas en la PLACSP, se pueden
incorporar en el instrumento juridico. Como se ve en la ilustracién inferior, CoFFEE
muestra los contratistas recuperados de la PLACSP en la parte izquierda de la pantalla y
los que tiene dados de alta en el Instrumento juridico en la parte derecha. Se pueden
afadir o quitar contratistas, de manera individual o todos simultaneamente, por medio
de la seleccion de los mismos en la tabla y el uso de los iconos con forma de flecha.
Pulsando la flecha simple a derechas By, cuando el contratista aparezca reflejado en el
lado izquierdo, implicara que se ha seleccionado ese contratista para que se recoja en
CoFFEE. Si se desean recuperar todos los contratistas a la vez, bastara con pulsar la
flecha doble a derecha &.
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Se puede eliminar la seleccién siguiendo el mismo comportamiento pero con las flechas
en sentido contrario (la flecha simple a izquierda B o la flecha doble a izquierda H ).

N 0¢ - Integro: 566280€
UTE INE - ONO RTVE - Contratista n
&cetteﬂ 0€ - Integro: 283140€ n
[ <]
=
llustracion 166: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los cambios se produciran pulsando el botén “Aceptar”.

5.5.2.1.1 Documentos anexos

Toda la documentacidon generada para la tramitacidn de los contratos debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo
documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.1.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccién es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Proyecto o Subproyecto) en el que se
incardina la Actuacién que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo
o descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Plan de Recuperacion,
Transformacién
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Documentos de conflicto de Interés

Tipo 1. Denominacién 1) Descripciéon 1) Creacion 1) Acciones

Saervicio do Prueba SPNOSHCa:
5 Usuario:

Fecha: 25/01/202

llustracion 167: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendrdan que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operacién” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con el contrato.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operaciéon
Nueva solicitud

de responsable
de operacion

Q Buscar en la tabla

Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 1] Cargo 1| Perfil solicitado 1| Fecha solicitud | 2 Estado solicitud |

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 168: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable

de Operacion.
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Solicitud de responsable de operacion ietroduace f DNI del usuario aperfilar y pulse *Buscar

Codigo de usuario NE

==

llustracion 169: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

Solicitud de responsable de operacion Complets los dates necesarion y pulse &n “Enviar solicitud

 Enviar solicitud
Tipo de documents =

NIF

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido * Email corporative *

Tipo empleado © Perfil sclicitado * Unidad erganica (DIR3) ~ Unidad organica (Denominacion]

Comentario Codige de operacion

llustracion 170: Solicitud de Responsable de Operacidn (formulario de datos)

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable
del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.5.2.1.4 Contratistas

En la seccidn de contratistas, es posible ver la lista de contratistas y subcontratistas
registrados.

- Financiado por la Union Europea 2.%5 GOBIERNO Plan de Recuperacidn,

MextGenerationEU < DE ESPARIA Transformacién
a W\ v Resiliencia




MINISTERIO
Pag. 179

Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE

FONDOS EUROPEOS

Version CoFFEE 1.22.3

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

de operacion

Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 1. Cargo 1. Perfil solicitado T/ Fecha solicitud 1+ 2 Estado solicitud 1|

Mostrando de 02 0 de O r do: 1

Contratistas

Acciones

NIF 11 V Nombre/Razén social 1| V Rol 11 ¥V Importe sinIVA 1| T Importe total 1] T
o)
&

jof

llustracion 171: Listado de contratistas y subcontratistas

Para afiadir un nuevo contratista o subcontratista de manera manual desde la propia
herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botéon “Nuevo
contratista/subcontratista”:
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Nuevo contratista/subcontratista X

Tipo de Documento *

NIF ©

000000004|

Nombre *

Importe sin IVA~*

Importe total *

Subcontratista

X Cancelar v/ Guardar

llustracion 172: Ventana de alta de beneficiario de contrato

Hay que indicar el campo NIF del contratista o subcontratista, que puede tener valor NIF
u OTROS. En caso de ser de tipo NIF se validara la correccion del formato.

Financiade por la Unién Europea 5@! CORBIERNG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU o iﬁr‘q DE ESPARIA Transformacién
a2 W v Resiliencia




MINISTERIO

DE HACIENDA Pag. 181
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.3

FONDOS EUROPEOS

Nuevo contratista/subcontratista

Tipo de Documento *

Tipo de documento

NIF

Importe sin IVA *

Importe total *

Subcontratista

X Cancelar  Guardar

llustracion 173: Pantalla de nuevo contratista seleccionando el Tipo de Documento

También se debe indicar nombre del contratista/subcontratista, asi como los importes
aplicables al contrato, sin IVA, y total. Si se trata de un subcontratista, hay que marcar
la casilla “Subcontratista”. Por Ultimo, pinchar en el botéon de “Guardar” para incluir esta
informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro contratista,
si fuese el caso.

Para afiadir la informacidn desde un fichero, debe ajustarse a los campos presentes en
la plantilla descargable y guardarlo con formato CSV.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un contratista o subcontratista
listado, gracias al icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la
columna “Acciones”.

5.5.2.2 Clase de Actuacion: Subvencion

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo subvencién asociados a la misma
Actuacion se accedera a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Subvenciones asociadas”.
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Esta opcidn permitird ver, crear o modificar las subvenciones asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una subvencion (pulsando el boton “Nueva subvencion”)
e Consultar una subvencion registrada (pulsando el icono “0jo”)

e Editar una subvencidn registrada (pulsando el icono “lapiz”)

e Borrar una subvencion registrada (pulsando el icono “papelera”)

Q) Ve Astusciones £ » Posonst y puasin >

B Subvencién 2022 Pr..
Subvenciones m

Codige BONS 1) Denceninacién 1} Aplicacitn presupaestania 11 Impeote sin IVA T} Importe total 1) Accionss

Documentos ssexos

llustracion 174: Listado de subvenciones dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una subvencidon se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

e Cddigo BDNS: en este campo obligatorio se indicard el codigo numérico ofrecido
por la BDNS para la identificacién de la convocatoria (seis digitos).

e URL Convocatoria

e URL Concesion

e ¢la fecha de publicacidon del contrato es posterior a la publicacion de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no”
en el desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e Codigo de operacidon. Una vez realizado el alta de la subvencidn, se puede
consultar el cddigo de Operacidon, que se genera automaticamente en caso de
haber seleccionado “si” en el desplegable del campo anterior. Este cédigo solo
tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre de la subvencién.

e Aplicacion presupuestaria.
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o Fecha formalizacion.

e Importe sin IVA.

e Importe total.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la

bvencion
M > Flanfcaciin y gesiSn » ASLIZCNES ) SUNENSONeS ISOACAS » A SuDKENGCN
Alta subvencion (% cancotar) (v Guardar )
Codigo BONS URL Convocatoria URL Concesion
¢La fecha de publicacion del contrato es posterior a la publicacion de la OM HFP/35(2023, de 24 de enero? Codigo Operacion
Denominacién
Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion
Importe sin IVA Importe total

Observaciones

Documentos anexos
Nuevo
documento

llustracion 175: Formulario de alta de subvencion

En la siguiente imagen se muestra donde localizar el cédigo dentro de la BDNS:
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Bienvenido | Benvigut | Benvido | Ongietorri | Welcome

=|pl Sistema Nacional de Publicidad de
NS B y Ayudas Publicas

|
El uso y reutilizacion de los datos de este portal estd sometido a consideraciones especiales, que genersar resp . Consulte el aviso legal, en la parte inferior de esta

pégina

Convocatorias Concesiones Ayudas de Planes Grandes Partidos Infracciones y
Estado Estratégicos beneficiarios politicos sanciones

Informacion de la convocatoria

* * coamwo  MMETINO
T OlOmAL  pewecivon
. VANGINANUCA | ey .om

= Organo convocante = Sede electronica para la presentacion de solicitudes

ESTADO MINISTERIO DE DERECHOS
SOCIALES Y AGENDA 2030

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

= Presupuesto total de la

= Cédigo BDNS = Fecha de registro = [nstrumento de ayuda = Tipo de convocatoria convocatoria
593943 08/11/2021 SUBVENCION Y ENTREGA Concurrencia competitiva - 18,072,625.00 €
DINERARIA SIN canonica

CONTRAPRESTACION

= Titulo de la convocatoria en espariol

RESOLUCION DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2021, DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD, POR LA QUE SE CONVOCA LA CONCESION DE AYUDAS PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES FINANCIADAS POR LA COMISION EUROPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA «ERASMUS+» DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua cooficial

= Sector econémico del

= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad (politica de gasto)
PYME Y PERSONAS FiSICAS QUE DESARROLLAN 2 Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCION SOCIAL
PERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD
ECONOMICA

llustracion 176: Localizacion del cédigo BDNS en el portal

Una vez dada de alta una subvencién (mediante el botdn “Guardar”), se puede proceder
a su edicion, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién de la subvencidn, aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operaciéon (Solo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Beneficiarios
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5.5.2.2.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la concesiéon de las subvenciones debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccién se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo
documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.2.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccidon es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Proyecto o Subproyecto) en el que se
incardina la Actuacién que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo
o descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de conflicto de interés

Tipo 1) Denominacion 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

sona e Asturias) y & ) Fecha: ?

llustracion 177: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.2.3 Solicitudes de Responsable de Operacién

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operaciéon” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con la subvencién.
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Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados ¢ < 1 > »

de de
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en |a tabla de operacion
Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 7| Cargo 1| Perfil solicitado 1| Fecha solicitud | 2 Estado solicitud |

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados ¢ < 1 > »

Contratistas

llustracion 178: Solicitud de Responsable de Operacidn (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.

Solicitud de responsable de operacion wrodutce ef DN del unsario apertiler y pulse “Buscar

Codigo de usuario

llustracion 179: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)
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Solicitud de responsable de operacién

~ Enviar solicitud

Cédigo de usuario Tipo de documento *

Nombre * Primer apellido * Segundo apellide Email corporative

Tipo empleado Perfil solicitado Unidad organica (DIR3) Carge” Unidad organica [Denominacian)

Comentario Codige de operacion ™

llustracion 180: Solicitud de Responsable de Operacion (formulario de datos)

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable

del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.5.2.2.4 Beneficiarios

Por otro lado, en la seccién de beneficiarios, es posible ver la lista de beneficiarios
registrados.

Para afadir un nuevo beneficiario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo beneficiario”:
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MNuevo beneficiario X
NIF *

Nombre *
Importe sin IVA*

Importe total *

llustracion 181: Ventana de alta de beneficiario de subvencion

Hay que indicar el NIF del beneficiario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
subvencidn recibida, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para
incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
contratista, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un beneficiario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.5.2.3 Clase de Actuacion Convenio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo convenio asociados a la misma
Actuacidn se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Convenios asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los convenios asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar un convenio (pulsando el botén “Nuevo convenio”)

e Consultar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)
e Editar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)

e Borrar un convenio registrado (pulsando el icono “papelera”)

. . . oy L.
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Q Convenios

Q. Buscar en Iz tabla

Datos generales

Submedidas asociadas.

Objstivos climaticos y digitales

Aplicacién

Cédigo convenio T] Denominacion T} :
presupuestaria ]

Importe sin IVA T} Importe total 1. Acciones

rdhdsh rhsh tdijtfy 044,00 € 44400 €

e 12 1de 1 resultados 1

En total hay 1 elemento.

llustracion 182: Listado de convenios dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un convenio se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

¢ (Cddigo convenio: es un campo obligatorio en el que se indicara el cédigo
numeérico que identifigue de manera inequivoca al convenio.

¢ ¢la fecha de publicacidon del contrato es posterior a la publicacion de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero?. Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no”
en el desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e Coddigo de operacion. Una vez realizado el alta del convenio, se puede consultar
el cddigo de Operacion, que se genera automaticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del convenio.

e Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al convenio.

. . . s 3522 r
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At > Planifcscibn y gesidn > Actuacones » Converios ssocisdos 3 All de i comes

Alta convenio (% cancelar) (v Guardar )

Cédigo convenio *

¢Lafocha de publicacion del contrato es posterior a la publicacion de la OM HEPIS52023, de 24 de enero? Cadigo Operacion

Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion
Importe sin VA Importe total

Observaciones

Documentos anexos -
documento.
Q Buscar en ks tabla

llustracion 183: Formulario de alta de un convenio

Una vez dado de alta un convenio (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a
su edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del convenio, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacién (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Destinatarios

5.5.2.3.1 Documentos anexos

Toda la documentacién generada para la tramitacion de los convenios debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccién se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo
documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.
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5.5.2.3.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Proyecto o Subproyecto) en el que se
incardina la Actuacidn que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo
o descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de conflicto de interés

Tipo 1) Denominacion 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

Documento de Ausencia de .
jo (Asturas) y Fecha: 2501

llustracion 184: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.3.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operaciéon” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con el contrato.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en |a tabla de operacion

Usuario solicitante 7| Usuario a perfilar T] Cargo 17| Perfil solicitado 1] Fecha solicitud |= 2 Estado solicitud 1|

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 185: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.
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Solicitud de responsable de operacion ietroduace f DNI del usuario aperfilar y pulse *Buscar

Codigo de usuario NE

==

llustracion 186: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

Solicitud de responsable de operacion Complets los dates necesarion y pulse &n “Enviar solicitud

 Enviar solicitud
Tipo de documents =

NIF

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido * Email corporative *

Tipo empleado © Perfil sclicitado * Unidad erganica (DIR3) ~ Unidad organica (Denominacion]

Comentario Codige de operacion

llustracion 187: Solicitud de Responsable de Operacion (formulario de datos)

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable
del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.5.2.3.4 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.
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Destinatarios

+ Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel :.

NIF 1l Nombre/Razon social | Importe sin IVA T Importe total Tl Dest. 2° Nivel Acciones

500,00 € 500,00 €

200,00 € 300,00€

llustracion 188: Listado de destinatarios de un convenio

Para afadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:

Nuevo destinatario/destinatario de
segundo nivel

E

NIF
Nombre *

Importe sin IVA *

Importe total *

[’

llustracion 189: Ventana de alta de destinatario de convenio

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
convenio, sin IVA, y total. Si se trata de un destinatario de segundo nivel, hay que marcar
la casilla “Es destinatario de segundo nivel”. Por ultimo, pinchar en el botén de
“Guardar” para incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad
de afiadir otro destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.5.2.4 Clase de Actuacion Encomienda de gestion

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encomienda asociados a la misma
Actuacion se accedera a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Encomiendas asociadas”.

Esta opcidn permitird ver, crear o modificar las encomiendas asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una encomienda (pulsando el botén “Nueva encomienda”)

e Consultar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)

e Editar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)

e Borrar una encomienda registrada (pulsando el icono “papelera”)

Q Encomiendas Nueva
R, encomienda

Datos generales. Q Buscaren la tabla

Cadigo encomienda de . Aplicacién presupuestaria
° Denominacion 1] ” presup

P Importe sin IVA T Importe total Acciones
uuuuuuu gestion 1] 5 2 1 2 i

Hitos/Objstivos de

Hitos/Objetivos de gesti SFSSAGGAS - - 003,00€ 003,00€

En total hay 1 clemento.

llustracion 190: Listado de encomiendas dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una encomienda se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

¢ Cddigo encomienda de gestion: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca a la encomienda.

o ¢la fecha de publicacion del contrato es posterior a la publicacion de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero?. Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no”
en el desplegable segin corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la encomienda, se puede
consultar el cédigo de Operacidn, que se genera automaticamente. Este cddigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre de la encomienda.

e Aplicacion presupuestaria.
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e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

e Importe sin IVA. Campo obligatorio.

o Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la
encomienda.

Ay > Flanfossiin y gestén > Actussonss > Encomiendss ssoaadss > Aa de una sncamiends

. ~ ~
Alta encomienda (% Cancelar ) (v Guardar )
AN AN S

Cadigo encomienda de gestion *

¢La fecha de publicacion del contrato es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023, de 24 de enero? * Codigo Operacion

posterior

Aplicacién presupuestaria Fecha formalizacién
Importe sin IVA* Importe total *

Observaciones

Documentos anexos Nuevo
documento

Q Buscar en la tabla

llustracion 191: Formulario de alta de una encomienda

Una vez dada de alta una encomienda (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicidn, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar
la informacidén del contrato, aparecen varias secciones a continuacion de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos
e Destinatarios

5.5.2.4.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la tramitacién de las encomiendas debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccién se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo
documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.
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Version CoFFEE 1.22.3

5.5.2.4.2 Destinatarios
Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios

registrados.

Destinatarios

)
( + Nuevo destinatario )
N ———”

NIF Tl Nombre/Razon social 1) Importe sin IVA 1] Importe total 1) Acciones

123,00 € 1.467,00€

En total hay 1 elemento.

llustracion 192: Listado de destinatarios de una encomienda

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo destinatario”:

Muevo destinatario

NIF *

Nombre *

Importe sin IVA*

Importe total *

¥ Cancelar " Guardar

llustracion 193: Ventana de alta de destinatario de encomienda

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
encomienda, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para incluir
esta informacidon y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro

destinatario, si fuese el caso.

&P Plan de Recuperacion,
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Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.5.2.5 C(lase de Actuacidon Encargo a medio propio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encargo a medios propios asociados a
la misma Actuacién se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Encargos asociados”.

Esta opcidon permitird ver, crear o modificar los encargos asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar un encargo (pulsando el botén “Nuevo encargo”)

Consultar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
Editar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)

e Borrar un encargo registrado (pulsando el icono “papelera”)

Q Encargos a medio propio

Cédigo encargo a medio N Aplicacién presupuestaria
mopi“o nearg Denominacién 1] ?l presup Importe sin IVA 7] Importe total 7] Acciones

123243 - - 200,00€ 221,00€

12345GHI = S 1.000,00 € 1.000,00 €

En total hay 2 elementos.

llustracion 194: Listado de encargos dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un encargo se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

e Coddigo encargo a medio propio: es un campo obligatorio en el que se indicara el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

o ¢la fecha de publicacidon del contrato es posterior a la publicacion de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero?. Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no”
en el desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del encargo, se puede consultar el
codigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.
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e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del encargo.

e Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

e Importe sin IVA. Campo obligatorio.

e Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al encargo.

A > Flarifossin y gestin > Actussonss > Enargas ssosados > Als o6 un encirge

s N N
Alta encargo § X Cancelar ) \\w Guardar |

Cadigo encargo a medio propio *

cion del contrato es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023, de 24 de enero? * Cédigo Operacion

Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion
Importe sin IVA * Importe total *

Observaciones

Documentos anexos
Nuevo
documento

Q Buscar enla tabla

llustracion 195: Formulario de alta de un encargo

Una vez dado de alta un encargo (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a
su edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos
e Destinatarios

5.5.2.5.1 Documentos anexos

Toda la documentacidn generada para la tramitacion de los encargos debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello. Mediante el botéon “Nuevo
documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

. . . oy L.
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5.5.2.5.2 Destinatarios
Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios

registrados.

Destinatarios

l/\+ Nuevo destinatario

NIF 1] Nombre/Razon social T) Importe sin IVA T] Importe total T| Acciones

123400 € 1.567,00 €

En total hay 1 elemento.

llustracion 196: Listado de destinatarios de un encargo

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:

Muevo destinatario

NIF *

Nombre *

Importe sin IVA*

Importe total *

X Cancelar ~ Guardar

llustracion 197: Ventana de alta de destinatario de encargo

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
encargo, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdon de “Guardar” para incluir esta
informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro destinatario,

si fuese el caso.
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Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.5.2.6 Clase de Actuacion Modificacion de créditos - AGE

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo modificacién de créditos - AGE
asociados a la misma Actuacién se accederd a dicha Actuacion y posteriormente, al
submenu a la izquierda denominado “Modificacion de créditos - AGE”.

Esta opcion permitird ver, crear o modificar las modificaciones asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una modificacion (pulsando el botédn “Nuevas modificaciones de
créditos - AGE”)

e Consultar una modificacidon registrada (pulsando sobre la fila de la propia
modificacion)

e Editar una modificacion registrada (pulsando sobre la fila de la propia
modificacion)

e Borrar una modificacion registrada (pulsando el icono “papelera”)

Q) volver aActuaciones A > Fisnifiscidn y gestidn » Actuasianes > Modficscianes de orédtos - AGE asociados

[E Transferencia créd...

Q Modificaciones de créditos - AGE asociados Nuevas modificaciones de
créditos - AGE
Q Buscar en la tabla

Codigo modificaciones de N Aplicacion presupuestaria _
o Denominacion Importe sin IVA 1| Importe total Acciones
créditos - AGE 1] H 1 i = n

MC AGE 09876 Prueba 4 de enero 2023 - 100,00 € 12100€

En total hay 1 elemento,

llustracion 198: Listado de modificaciones de créditos - AGE dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una modificacion, bien sea nueva o ya esté registrada,
se pueden ver y modificar los siguientes campos:

¢ Cddigo modificaciones de créditos - AGE: es un campo obligatorio en el que se
indicard el cdédigo numérico que identifique de manera inequivoca a la
modificacion.
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e Coddigo de operacidon. Una vez realizado el alta de la modificacidn, se puede
consultar el cédigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre de la modificacién.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

e Importe sin IVA. Campo obligatorio.

e Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la
modificacion.

Alta de una modificacion de créditos - AGE asociados [ X cancelar / Guardar |
Codigo modificaciones de créditos - AGE *
Datos generales
Submedidas asociadas
Objetivos climdticos y digitales 4 Requiere una verificacién de conflicto de interés Cédigo Operacion
Recursos econémicos
Hitos/Objetivos de ge:
HitasiObjetivos de gestion na criticos. Denominacion
Hites auxiliares
Ejecucion contable
Frogress d inciczderes Aplicacién presupuestaria Fecha formalizacion *
o
Documentos anexos
Importe sin VA * Importe total *

Observaciones

llustracion 199: Formulario de alta de una modificacién de créditos - AGE

Una vez dada de alta una modificacion de créditos (mediante el botén “Guardar”), se
puede proceder a su edicion, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o
visualizar la informacidn del contrato, aparecen varias secciones a continuacion de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos
e Destinatarios
55.2.6.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la tramitacién de las modificaciones de créditos
debe estar cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el botén

. . . s 3522 r
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“Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a
subir a CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.6.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

R
|\+ Nuevo destinatario

NIF 1] Nombre/Razon social T) Importe sin IVA T] Importe total T| Acciones

123400 € 1.567,00 €

En total hay 1 elemento.

llustracion 200: Listado de destinatarios de una modificacion de créditos - AGE

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo destinatario”:

Muevo destinatario X

NIF *

Nombre *

Importe sin IVA*

Importe total *

* Cancelar ~" Guardar

llustracion 201: Ventana de alta de destinatario de modificacion de créditos - AGE
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Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
modificacion, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para incluir
esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.5.2.7 Clase de Actuacion Instrumento de Conferencia sectorial

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo instrumento de Conferencia sectorial
(en adelante “ICS”) asociados a la misma Actuacidn se accederd a dicha Actuacién y
posteriormente, al submenu a la izquierda denominado “Instrumentos de Conferencia
sectorial asociados”.

Esta opcién permitird ver, crear o modificar los ICS asociados a la misma Actuacién. Las
opciones disponibles son:

e Registrar un ICS (pulsando el botén “Nuevo encargo”)

e Consultar un ICS registrado (pulsando sobre la fila del propio ICS)
e Editar un ICS registrado (pulsando sobre la fila del propio ICS)

e Borrar un ICS registrado (pulsando el icono “papelera”)

Q Encargos a medio propio

Codigo encargo a medio - Aplicacion presupuestaria y
p\omgo ear Denominacién T :)l ! v Importe sin IVA 1] Impoerte total 7] Acciones

Hitos/Objstivos de gestion criticos

Hitos/Objetivos de gestion ne criticos 123243 - - 200,00€ 221,00€

12345GHI - - 1.000,00 € 1.000,00 €

En total hay 2 elementos.

llustracion 202: Listado de instrumento de Conferencia sectorial dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un ICS se pueden ver y modificar los siguientes campos:

e (Cddigo Instrumento de Conferencia sectorial. Se introducird un identificador
alfanumérico que resulte significativo para el usuario y que le permita distinguir
de forma univoca la Conferencia sectorial. Por ejemplo, se podria utilizar un
formato similar a “CONFERENCIA SECTORIAL [Materia de la Conferencia] [Fecha
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de la conferencia (dd/mm/aaaa)]”, o cualquier otro que se ajuste a las
necesidades del usuario.

e Coddigo de operacidon. Una vez realizado el alta del ICS, se puede consultar el
codigo de Operacidon, que se genera automdticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del ICS.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

e Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al ICS.

Alta instrumento de conferencia sectorial X Cancelar ) ( + Guardar |

Codigo Instrumento de Conferencia sectorial *
Datos generales

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y dighles < Requiere una verificacion de conflicto de interés Codigo Operacion
Recursos econémicos.

Hitos/Objetivos de gestion criticos.

Hitos/Objetivos de gestién ne eriticos Denominacion

Hitos auxiliares

Ejecucion contable

Progresa de indicadores S . N
Aplicacién presupuestaria Fecha formalizacion *

Instrumentos de Conferencia sectorial - AGY E

Documentos anexos

Importe sin IVA* Importe total *

Observaciones

llustracion 203: Formulario de alta de un instrumento de Conferencia sectorial

Una vez dado de alta un ICS (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a su
edicion, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos
e Destinatarios
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5.5.2.7.1 Documentos anexos

Toda la documentacién generada para la tramitacién de los ICS debe estar cargada en
CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.7.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

-+ Nuevo destinatario

NIF 1) Nombre/Razon social 1) Importe sinIVA 1| Importe total 7| Acciones

Comunidad de Madrid 100,00 € 121,00 €

En total hay 1 elemento.

llustracion 204: Listado de destinatarios de un instrumento de Conferencia sectorial

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo destinatario”:
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Nuevo destinatario X
NIF *
Mombre *
Importe sin IVA *

Importe total *

X Cancelar Guardar

llustracion 205: Ventana de alta de destinatario de instrumento de Conferencia
sectorial

Se deben indicar las CCAA beneficiarias de la misma, reflejando su DNI, denominacién y
el importe transferido sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para
incluir esta informacion y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
5.5.2.8 C(lase de Actuacion Otros - Especificar

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo “otros — especificar” asociados a la
misma Actuacién se accedera a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Instrumentos juridicos asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los instrumentos juridicos asociados a la
misma Actuacidén. Las opciones disponibles son:

Registrar un instrumento juridicos (pulsando el botén “Nuevo instrumento
juridico”)

e Consultar un instrumento juridico registrado (pulsando sobre la fila del propio
instrumento juridico)

e Editar un instrumento juridico registrado (pulsando sobre la fila del propio
instrumento juridico)

e Borrar un instrumento juridico (pulsando el icono “papelera”)
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& Exproplaciones. Huu.. Instrumentos juridicos

Fecha formalizacion

llustracion 206 Listado de instrumentos juridicos de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

¢ Cddigo instrumento juridico: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca al convenio.

o ¢la fecha de publicaciéon del contrato es posterior a la publicacion de la OM
HFP/55/2023, de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no”
en el desplegable segln corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e Coddigo de operacion. Una vez realizado el alta del instrumento juridico, se puede
consultar el cdédigo de Operacidén, que se genera automaticamente. Este cddigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del instrumento juridico.

e Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al instrumento

juridico.
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@ Expropiaciones. Hu
‘Alta instrumento juridico X Cancelar | Guardar
Cédigo Instruments juridico
B

Importe sin VA Importe toral

(+ Huevo des

_ Dest. 2* Nivel
NF 1 NombrelRazén socisl mporte sin VA 1| Importe total 3

llustracion 207 : Formulario de alta de un instrumento juridico

Una vez dado de alta un instrumento juridico (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicidn, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar
la informacidn del instrumento juridico aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

55.2.8.
Todala

Documentos anexos

Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

Solicitudes de responsable de operacién (SOlo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

Destinatarios

1 Documentos anexos

documentacién generada para la tramitacion de los instrumentos juridicos debe

estar cargada en CoFFEE. Esta seccién se ha destinado para ello. Mediante el botén
“Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a

subir a

CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

Ver detalles en el apartado Submenu “Documentos anexos”.

3522
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5.5.2.8.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Proyecto o Subproyecto) en el que se
incardina la Actuacidn que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo
o descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de conflicto de interés

Tipo 1) Denominacion 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

Documento de Ausencia de .
jo (Asturas) y Fecha: 2501

llustracion 208: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.8.3 Solicitudes de Responsable de Operacidon

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operaciéon” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con el contrato.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en |a tabla de operacion

Usuario solicitante 7| Usuario a perfilar T] Cargo 17| Perfil solicitado 1] Fecha solicitud |= 2 Estado solicitud 1|

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 209: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.
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Solicitud de responsable de operacion ietroduace f DNI del usuario aperfilar y pulse *Buscar

Codigo de usuario NE

==

llustracion 210: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

Solicitud de responsable de operacion Complets los dates necesarion y pulse &n “Enviar solicitud

 Enviar solicitud
Tipo de documents =

NIF

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido * Email corporative *

Tipo empleado © Perfil sclicitado * Unidad erganica (DIR3) ~ Unidad organica (Denominacion]

Comentario Codige de operacion

llustracion 211: Solicitud de Responsable de Operacion (formulario de datos)

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable
del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.5.2.8.4 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.
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Destinatarios

+ Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel :.

NIF 1l Nombre/Razon social | Importe sin IVA T Importe total Tl Dest. 2° Nivel Acciones

500,00 € 500,00 €

200,00 € 300,00€

llustracion 212: Listado de destinatarios de un instrumento juridico

Para afadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:

Nuevo destinatario/destinatario de
segundo nivel

E

NIF
Nombre *

Importe sin IVA *

Importe total *

[’

llustracion 213: Ventana de alta de destinatario de un instrumento juridico

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
convenio, sin IVA, y total. Si se trata de un destinatario de segundo nivel, hay que marcar
la casilla “Es destinatario de segundo nivel”. Por ultimo, pinchar en el botén de
“Guardar” para incluir esta informacioén y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad
de afiadir otro destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.5.3 Reporte de progreso

El grado de avance en la consecucion de un objetivo se mide a través de sus
indicadores.

Si un indicador se utiliza en la medicién de mas de un objetivo, el progreso reportado
tendra efecto automaticamente en todos ellos.

Asi pues, la evolucién de un indicador se mide mediante el Valor de progreso
acumulado, que representa el valor total de los progresos reportados en el mismo, y
serd compartido por todos los hitos u objetivos que hagan uso de dicho indicador.

El progreso de los Indicadores asociados a los HyO se realiza, a nivel de Actuacién, con
caracter general. Para ello, es necesario acceder a la Actuacién donde se quiere reportar
progreso y seleccionar el submenu izquierdo “Progreso de indicadores”. Al hacerlo,
aparecen todos los Indicadores ligado a los HyO de esa Actuacion.

En cada actuacién se podra reportar el avance o progreso de los indicadores que
componen sus objetivos, y estos se reflejardn automaticamente a nivel del nodo al que
pertenece (y los superiores).

De este modo, la dindmica general es que los reportes se van agregando en los
diferentes niveles de desglose hasta llegar al nivel de objetivo CID, que se nutre de todos
ellos.

En el caso de Proyectos y Subproyectos, se podra reportar progreso de Indicadores
cuando no tengan Actuaciones que hayan heredado los H/O cuyo progreso se quiere
reportar.

En el caso de que ya existan Actuaciones con dichos H/O, sera en éstas donde se debe
reportar el progreso. Para ello, la herramienta Unicamente mostrara el icono lapiz (que
permite editar) cuando en el Proyecto, Subproyecto o Actuacién sea posible reportar
progreso.

A nivel proyecto, subproyecto o subproyecto instrumental se podra utilizar el icono
“0jo” para consultar los reportes acumulados en todos los nodos y actuaciones
dependientes del mismo.

5.5.3.1 Listado de los indicadores

Para reportar progreso en los Indicadores, los usuarios con rol de Responsable,
Responsable autorizado o Editor tendrdn habilitado en la columna "Acciones" un icono
de un I[dpiz. Al pulsarlo, se mostrara una pantalla desplegable que les permitird

. . . s aiie) r
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introducir al Indicador un nuevo valor progreso acumulado o un nuevo estado, asi como
afiadir una descripcidn, un documento justificativo y la fecha del cambio.

o CoFFEE | Mecanismo de Recuperaciin y Resibenda

PREPRODUCCION

Al

Q) volver a Actuaciones

# > Puanificacion y gestion > Actuaciones 3 Frogress de indicadores

[® Contrato Indicador indicad
res
Localizador N HIO Valor prog Unidad de
Tipe 1l N N Acciones
1 i 2 acumulado T) medida T)

Datos generales
Submedidas asociadas
Objetrvos chmaticos y digitales P

INDO01321 Cuakitative ) Finalizado
RECUrscs econtmicos 1.0
Hitoa/Obietivos de gastion criticos
Witoa/Objetivos de gestidn na critices <
Hitos auziliares
Ejecucidn contabile desinstitucionali
Progresc e indicadomss zacion de los

Culdados, uno

Contratos asociados

Documentos anescs

INDOO1321a

Cuantitative

2,000 Proyecios

<]

Pag. 213
Version CoFFEE 1.22.3

llustracion 214: Submenu Progreso de indicadores

El listado de indicadores mostrara la siguiente informacion:

e Localizador: Cédigo que identifica el Indicador.
e Tipo: Nos indican de que tipo es el indicador que puede ser cualitativo o
cuantitativo.
e H/O Asociados: Son los Hitos y Objetivos que estan asociados al indicador.
e Denominacion: breve descripcién del indicador.
e Valor Progreso Acumulado: valor acumulando por dicho indicador tras los
sucesivos reportes.
e Unidad de Medida: La unidad en la que se mide dicho indicador.
e Acciones:
o lIcono del [apiz: Permite afiadir un nuevo progreso
o lcono del ojo: Permite visualizar el progreso.
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5.5.3.2 Reporte de un nuevo progreso

Si se pulsa en el |apiz, aparecera una ventana en la que se permitira introducir un nuevo
valor logrado del Indicador.

e Sj el Indicador es cualitativo, el valor logrado Unicamente puede tomar los
valores “pendiente de inicio”, “en curso” y “finalizado” y la unidad de medida
aparecera en blanco.

e En el caso de Indicadores cuantitativos, el valor logrado sera un nuimero y la
unidad de medida variara en funcién del Objetivo concreto relacionado con el
Indicador (NUmero, Millones de euros, Porcentaje, etc.).

IND001321a - Proyectos piloto sobre desinstitucionalizacién de los cuidados, uno de ellos centrado en el apoyo y la atencisn a las personas con discapacidad intelectual,

wtroduzea Ia variacion del indicador respecto al valor actual logrado o &l nuevo valor logrado total (el valor que no introduzea se completara automaticamente

Valor logrado actual
Variacién respecto al valor actual logrado
Nugvo valor lograda total

Justificacion

( + anexar documentos

Nombre Descripcion Mecanismo de verificacion/documento acraditativo Acciones

En total hay 0 elementos.

Fecha efectiva de progreso *

llustracion 215: Ventana de reporte de progreso de Indicadores

El primer campo de esta ventana sera de sdlo lectura, mostrando el valor logrado actual
del Indicador. A continuacioén, se podra introducir el nuevo valor logrado, mostrando un
desplegable con los posibles estados para Indicadores cualitativos, o bien un cuadro de
texto en el que poder introducir una cifra en el caso de cuantitativos.

Cada vez que se actualiza un Indicador, el cambio se refleja en los HyO a los que
contribuye, y se utilizardn estos valores para la generacidon automatizada de los Informes
correspondientes.

Al reportar progreso de indicadores cuantitativos, se iran introduciendo valores de
“variacion respecto del valor actual logrado” o bien valores de “Nuevo valor logrado
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total”. Al actualizar uno de los dos, el otro tomara automaticamente el valor
correspondiente para mantener la coherencia entre ambos. En la siguiente ventana se
observa un ejemplo de reporte de indicador cuantitativo.

INDOO1370b - 6n de proyectos de en actividad fisica beneficiosa para la salud

Intradhuzca La varlacion del indicador respecto al valor actual logrado o el nusvo valor logrado total (ef valor que no Introduzca se completard automaticamente)

Valor logrado actual

Variacion respecto al valor actual lgrado *
200
Nuevo valor logrado total

15,00

Justificacion

+ Anexar documento

Nombre 11 Deseripeion 11 Mecanismo de verificacion/documento acreditativo 1] Acciones

En total hay 0 elementos.

Facha sfectiva de progreso

1272022

llustracion 216: Ejemplo de reporte de Indicador cuantitativo

Una vez cargado los valores de reporte y su documentaciéon acreditativa (ver 5.5.3.3
Documentacién justificativa), el cambio se hara definitivo pulsando el botén “Guardar”
y confirmando la accién por medio de un mensaje de advertencia que devuelve CoFFEE:

Confirmacién

e Esté informande un progreso del indicador IND001282 con un valor de progreso de 1,000, a fecha efectiva de

progreso 13/03/2023: ;Desea continuar?
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llustracion 217: Mensaje de confirmacion de grabado de reporte de progreso

El resultado del reporte tendrd efecto en el listado de indicadores, actualizandose el
valor de progreso acumulado para el mismo, asi como en los hitos u objetivos afectados

por el indicador.

5.5.3.2.1 Restricciones en el orden de reporte de progreso

CoFFEE presenta una restriccion que afecta al orden en que se reporta progreso. Asi,
esta limitacién impide reportar progreso con una fecha efectiva de reporte de progreso
anterior a la de un reporte ya realizado. En estos casos, el sistema informa del error:

IND001200a - Presupuesto comprometido destinado a acciones para digitalizar las pymes a través del Programa Digital Toolkit
Variacion respecto al valor actual logrado (Millones EUR) *

15,00000000
Nuevo valor logrado total (Millones EUR)

324,63300000

Justificacién

( -+ Anexar documentos |

Fecha efectiva de progreso *

14/06/2023

| Existe un reporte posterior a la fecha de progreso. La tltima fecha de progreso es 15/06/2023 |

. 7 \
| X Cancelar )| + Guardar )

llustracion 218: Error al reportar progreso en fecha efectiva anterior a la de otros
reportes

En caso de requerir reportar un reporte anterior, sera necesario borrar todos los
reportes realizados con fecha efectiva de reporte de progreso posterior a la que se desea
introducir (ver 5.5.3.6 Borrado de reportes de progreso).

5.5.3.3 Documentacion justificativa de un progreso

A la hora de reportar el progreso, se debe anexar la documentacion justificativa (los
documentos acreditativos y/o mecanismos de verificacidn) que sustente dicho reporte.
Pueden ser necesarios uno o mas documentos. La herramienta permite anexarlos de
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manera individual o anexar conjuntamente varios documentos por medio del botén
“Anexar Documento” en la ventana de reporte de progreso.

Este documento sera, generalmente, un mecanismo de verificacién, por lo que habra
que dejar marcada la casilla de “El documento es de tipo Mecanismo de verificacion”.
Se podra encontrar el detalle de los mecanismos requeridos en cada Hito u Objetivo CID
en la pestaia de H/O de Gestidn Criticos -> Datos Generales.

Sélo aquellos documentos marcados como mecanismos de verificacion se visualizaran
de forma automatica en la tabla de mecanismos de verificacion del hito u objetivo y
podran ser incorporados en la acreditacion de los hitos u objetivos de nodos
superiores.

A continuacién, se muestran las pantallas de la aplicacién que permiten anexar los
documentos:

Anexar documentos

(X Cancelar> (J Guardar)

llustracion 219: Anexado documentos asociados al reporte de progreso seleccion de
mecanismos de verificacion

Al realizar la subida de un documento, aparecera el siguiente mensaje si ha subido
correctamente el archivo.

=i &/ Nuewo documento x

El docurments se ha subido
correclaments

Nuevo documento

Importar Mecanismo de Verificacion de nodos inferiores.

Descripeion a3 Datos personales 1| Creacion Accinnes

llustracion 220 Documento subido correctamente
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Es posible seleccionar mas de un documento, tal y como se recoge a continuacion:

Anexar documentos

Documentos:
MV_ACT_SP_1.pdf 225691 K8
DA_ACT_SP.pdf 225691 K8

MV_ACT_SP_2.pdf 225691 K8

i T

llustracion 221: Anexado de varios documentos asociados al reporte de progreso

Una vez anexados los documentos asociados al reporte, en la tabla que muestra el
listado de documentos, se podrd modificar el Nombre y la Descripciéon. Por otro lado,
serd obligatorio marcar si los documentos anexados son Mecanismos de Verificacién, o
no, y si contienen datos de caracter personal, o no. Para indicarlo, se debe marcar el
check que aparece bajo cada columna asociada a cada documento se hara clic una vez
para indicar que Si &4 se trata de un Mecanismo de Verificacion o si contiene datos de
cardcter personal (dependiendo de la columna en la que se encuentre el check a

rellenar) y clic dos veces para indicar que NO &3
También serd posible borrar el documento adjunto, pulsando en el icono de la
“papelera”.
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IND001321a - Proyectos piloto sobre desinstitucionalizacion de los cuidados, uno de ellos centrado en el apoyo y la atencion a las personas con discapacidad
intelectual,

( + Anexar documentos

Nombre Descripcién Mecanismo de verificacién/documento acreditativo Acciones
)A_ACT_SP pdf Descripcién Documento
MV_ACT_SP.pdf

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados 1 10 ©

En total hay 2 elementos.

Fecha efectiva de progreso *

[ X Cancelar \ +/ Guardar |

llustracion 222: Listado de Documentos asociados a un reporte de progreso, anexado
de Mecanismos de Verificacion
5.5.3.4 Histdrico de progreso

Una vez realizado el progreso de indicadores, se podran visualizar todos los reportes de
progreso realizados en el indicador, pulsando en el icono de “0jo”:

evmwuma:mms A > Plandicacion y gesticn » Actusaciones > Progreso de 1
2]
@ Contrato paralaf... Indicadores
Locsiiador 1 Tho 11 WOwsoclados 1, Dok T Valorprogrese U e et e
o:,::::::j:ﬂ:uw,s IND001282 Cuantitativo ': Nlhero 7 ®
Hitos Objetivos de gestion IND050250 Cuaitativo ;""V:’:Il;;(:ljﬂ'w;‘v‘. SI01 i 2 / ®
llustracion 223: Reportes de progreso
La aplicacidn muestra una pantalla que lista los reportes ordenados de manera
descendente por la columna “fecha efectiva del progreso”, asi como el cédigo del nodo
en el que se ha producido el reporte en la columna “Nodo reportado”. En las
Financiade por la Unién Europea . . ERNO Plan de Recuperacion,
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actuaciones, dicha columna siempre tendra el valor del localizador de la propia
actuacién, pero a nivel proyecto o subproyecto, permitira determinar el nodo origen del
reporte.

Ademas, se ofrece la posibilidad tanto de descargar como de visualizar los documentos
justificativos adjuntos. Si se trata de un indicador de tipo cuantitativo, el progreso queda
registrado en las columnas “Variacién” y “Valor progreso acumulado®”:

Historico de progreso del indicador IND001200a X
Mostrar reportes de progreso activos @

Fecha efectiva del Valor progreso Documentos

Usuario 1] Fecha registro 1] poarasctl Variacién 1] sewnuisdc 1 @ Origen 1 Nodo reportado 1| Justificacién 1] justificativos Acciones
® 17/05/2023 12:25:07  01/01/2023 1,00000000 1,00000000 Reporte de progreso  C13.103.P02.01 &
® 26/05/2023 14:08:18  15/01/2023 302,63300000 303,63300000 Reporte de progreso  C13.103.P02.01 &
® 01/06/2023 13:49:27  01/02/2023 1,00000000 304,63300000 Reporte de progreso  C13.103.P02.01 ® &
15/06/2023 13:49:17 15/06/2023 5,00000000 309,63300000 Reporte de progreso  C13.103.P02.01 7@
En total hay 4 elementos. DB G

llustracion 224: Histdrico progreso indicador cuantitativo

2 (0 @ webpub2pyfigae hacienda.gob.es/cofiee-mim/planificacion/actuaciones/progreso-indicadores?modulos 188iseccion = 67 2 &« EH » 02

Fomacion Uties P05 e Equipo SGFE | Mir

Histérico de progreso del indicador IND001077a

Mostrar todos los reportes de progreso & I

Fecharegistro |=  Fecha efectiva del Valor progresa Documentos
Usuario 7| progreeo. & @ Variacién 1] s ) Origen 1] Nodo reportado 1] Justificacién 7] Justifcativos  ACCIOTES

oveammazinst | oanzoes - sepore deprogree N - Pn

En total hay 7 elementos.

®En la versidn actual de la aplicacidn, la columna valor de progreso acumulado muestra siempre el Gltimo.
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llustracion 225: Historico de progreso de Indicadores

Los documentos acreditativos anexados en el reporte se pueden ver pulsando el botén
con forma de ojo en la columna Documentos Justificativos del listado “Histérico de
reporte de progreso”. Ademas, en caso de que el reporte tenga mas de un documento,
se pueden desplegar los listados de documentos asociados pulsando el botén “+” que
aparece en los reportes con documentos. Al pulsar sobre el icono, con forma de ojo, se
pueden visualizar los documentos aportados.

Si se trata de un indicador de tipo cualitativo, el progreso se observa en la columna
“Nuevo valor logrado”:

Historico de progreso del indicador IND050259

Fecha efectiva RS

Fecha registro Nuevo valor Nodo reportado 1 D
del progreso 5 = =

2 1 logrado 1]

Usuario T S R
justificativos

gsado a en

B
X

0.514 S101

5/03/2023 En curso C18.104 P30 )
11:59:33 curso

llustracion 226: Histdrico progreso indicador cualitativo

Los Documentos justificativos podran visualizarse o descargarse, pulsando en los iconos
correspondientes. En el caso de un reporte que contenga multiples documentos, se
podran ver todos los documentos pulsando en el icono con el simbolo del (+) situado a
la izquierda del progreso. Se mostrard un listado con todos los documentos asociados al

progreso:
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Historico de progreso del indicador IND0O01321a X
ERRsinTe G e N e S ——t 1.01 unico R
documento
5 C22.101.P0  Nuevo
& 05/04/2023 8:39:41 03/04/2023 1,000 5,000 " &
1.01 Progreso

Lista de documentos

Mecanismo de
Nombre 71/ Descripciéon 1) verificacion / Acciones
Documento Acreditativo

DA_ACT_SP.pdf Descripcion Documento 1 ® &
MV_ACT_SP.pdf Descripcion Documento 2 ®
= C22.101.P0 Segundo
b 04/03/2023 19:07:39 04/03/2023 1,000 5,000 ® &

1.01 Progreso

llustracion 227: Listado documentos justificativos

5.5.3.5 Edicidn de reportes de progreso

En caso de cometer errores al reportar, se hace necesario poder modificarlos. La edicidon
se podra llevar a cabo siempre y cuando dicho reporte NO forme parte de un certificado
de cumplimiento o de Valor actual en cuyo caso, no podra editarse.

La edicién de un reporte permite editar valores como la justificacion, afadir
documentacidn al reporte y cambiar caracteristicas de dichos documentos.

Sin embargo, sélo podra editarse el valor reportado en el ultimo reporte efectuado en
base a la fecha efectiva de progreso reportado. Si se quiere corregir un valor anterior,
deberdan borrarse lo reportes realizados hasta alcanzar el que se desea modificar.

Los reportes pueden editarse desde la pantalla de histérico de reporte de progreso por
medio del icono del lapicero del reporte que se desea modificar:
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Historico de progreso del indicador IND001077a X
Mostrar reportes de progreso activos
X Fecha registro | Fecha efectiva del S Valor progreso N - . N Documentos
Usuario 1] 7 9 S ‘p - Variacién 1) Wmfmgn . Origen 1 Nodo reportado 1|  Justificacién 1} immmiv'm Acciones
S | F— 11000 59,000 Reporte de progreso  C05.102,P01.501.01 2 Ele
06/2023 13:20:30 0/03/2023 7,000 58,000 Reporte de progreso C05.102.P01.501.0 &
02/06/2023 10:55:52  02/03/2023 1,000 41,000 Reporte de progreso  €05.102.P01.501.01 ® &
27/04/2023 12:24:18  01/03/2023 40,000 40,000 Reporte de progreso  C05.102.P01.501.0 &
En total hay 4 elementos. DB D

llustracion 228: Historico de progreso de Indicadores edicion del reporte

Analizando en detalle qué puede modificarse en todos los reportes realizados, podra
variarse la siguiente informacion:

e Justificacion del reporte
e Documentos anexos en el reporte:
o Afadir nuevos documentos
o Eliminar documentos aportados previamente
o Modificar informacién del documento aportado:
=  Modificar si es Mecanismo de Verificacion, o no.
= Modificar si contiene datos de caracter personal, o no.

Edicion del IND0O50463 - 1. Kit Digital HAD X

Justificacion

en curso

<+ Anexar documentos)
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Mecanis -
A . mo de .
Nombre Descripcion Contiene datos personales . Acciones
verificac
ion
El
docum
. ento
Actuaciones.xlsx El documento contiene no es
datos personales mecani
smo de v

- ™
| X Cancelar
\ J

e ™
( « Guardar |
hN e

llustracion 229: Ventana de edicion de reporte de progreso de Indicadores

Los cambios se hardn efectivas una vez que se pulse el botdn guardar de la ventana de
edicién de reporte de progreso

5.5.3.6 Borrado de reportes de progreso

En caso de cometer errores al reportar, se hace necesario poder borrarlos. El borrado se
podrd llevar a cabo siempre y cuando dicho reporte NO forme parte de un certificado
de cumplimiento o de Valor actual en cuyo caso, no podra borrarse.

Solo podra borrarse el ultimo reporte efectuado en base a la fecha efectiva de progreso
reportado. Una vez borrado el ultimo reporte, el reporte inmediatamente anterior se
convertird en el ultimo reporte vdlido y, por tanto, sera el reporte que se pueda borrar

Los reportes pueden eliminarse desde la pantalla de histérico de reporte de progreso
por medio del icono de la papelera sobre el reporte que queremos eliminar:

Histérico de progreso del indicador IND050463 X
Mostrar reportes de progreso activos ©
. Fecha efectiva c
- Fecha registro Nuevo valor Nodo Justificacion Documentos ~
Usuario T} del progreso : Origen T| Acciones
F 2 ir logrado T/ reportado 1| 1l Jjustificativos
” 30/05/2023 Reporte de
(O] KG000793 _ 01/01/2023 En curso P 5 C13.103.P02.01 €n curso & Y
11:25:31 progreso
Mostrando de 1 a 1 de 1 resultado: 1

llustracion 230: Borrado de Reportes de Progreso

CoFFEE pedira una confirmacion del borrar del reporte antes de completar la accion
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Confirmacion X
Esta eliminando el progreso del indicador IND050463 - 1. Kit Digital HAD con un valor de progreso En curso, a fecha
efectiva de progreso 01/01/2023: ;Desea continuar?

X No v Sf

llustracion 231: Mensaje de confirmacion Borrado de Reportes de Progreso

Una vez que el reporte ha sido borrado, CoFFEE guardard un registro de dicho borrado
de reporte especificando el valor borrado y el usuario que lo borré. Este registro se
reflejara en una entrada mds en la fila del histérico de reportes. Para verlo, al listar los
Reportes de Progreso, seleccionaremos en el cuadro superior “Mostrar todos los
reportes de progreso”, apareciendo los activos y los eliminados, indicdndose en estos
segundos en el campo “Origen” el valor “Eliminacidon de reporte de progreso”, no
permitiéndose que se edite de nuevo.

Historico de progreso del indicador IND001200a

‘ Mostrar todos los reportes de progreso  ©

Fdel Mostrar reportes de progreso activos
Documen

g efpc Nodo :
Usuario . Mostrar todos los reportes de progreso 3 Justifica tos .
Fecha registro |= 2 ddl reportad 72 B A Acciones
T roieas o 1l cion 1| justificati
prog 1 do 1| vos

Eliminacié

KG00079 02/06/2023 10:42:59 02/02/202 -1,000000 304,6330 nde C13.103.P

3 sl =0 3 00 0000 reporte de | 02.01
progreso

llustracion 232: Visualizacion histdrica de Reportes de Progreso vdlidos y borrados

5.5.4 Seguimiento de la evolucion de los hitos y objetivos en la ejecucion

Este apartado describe como aterriza la herramienta CoFFEE los conceptos utilizados en
la metodologia para determinar el cumplimiento de los hitos y objetivos.

5.5.4.1 Definiciones

A continuacién, se describe el significado de los campos que muestra la aplicacion al
usuario. En el contexto de un hito u objetivo concreto, y para cada uno de sus
indicadores, encontramos la siguiente informacién:
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e Valor logrado de un indicador:

En el caso de indicadores cuantitativos, se define como el valor base del
indicador mas el progreso acumulado. El progreso acumulado se calculard a
partir del reportado en el propio nodo (generalmente a través de sus
actuaciones) mas el reportado en sus nodos hijos, en caso de existir.

En el caso de indicadores cualitativos, sera el derivado de los estados del
conjunto de actuaciones y nodos hijos (en caso de existir) que contribuyen al
mismo.

e Valor certificable: representa el valor de un indicador para el que se puede
generar certificado en el momento actual. Se compone de la agregacién del
progreso propio mas el valor certificado de los nodos hijos (en caso de existir).
Se entiende como progreso propio la suma del valor logrado de las actuaciones
del nodo para dicho indicador.

El progreso de los hijos que no haya sido certificado no sé podra tener en cuenta
en ningln caso.

e Valor certificado: valor del indicador considerado en el ultimo Certificado
emitido para un hito u objetivo concreto (ya sea Certificado de Cumplimiento o
de valor actual). Cuando el valor certificado es igual al certificable, no queda nada
pendiente por certificar.

Es requisito imprescindible para poder tener en cuenta unidades de progreso de
un indicador de un nodo hijo, que estas se encuentren certificadas para dicho
hito u objetivo.

Una vez que un hito/objetivo se ha certificado la informacién contenida en él no
puede ser modificada.
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INDICADOR

HITO /OBJETIVO

(Variable para seguir el =
progreso)

(Meta a alcanzar)

Simples Compuestos

3 g 1

WALDR BASE

1

WALDR OBIETIVO

VALOR PROGRESO ACUMULADC VALOR CERTIFICADO

*

VALOR CERTIFICABLE

- x

+ - VALOR LOGRADO

EXPRESION DE CUMPLIMIENTO

. 4

ESTADO DEL HITO

llustracién 233 Conceptos relacionados con hitos/objetivos e indicadores

Durante la ejecucidn, los gestores utilizaran el valor logrado para hacer un seguimiento
de cdmo contribuye al cumplimiento el total del progreso conseguido, tanto por sus
actuaciones como por sus nodos hijos.

El momento en que los gestores de un nodo pueden considerar comenzar el proceso de
acreditacion de un objetivo (para finalizar su aportacién), es cuando se alcanza, como
minimo que el valor logrado iguala o supera al objetivo (o cumple su expresion de
cumplimiento).

Una vez alcanzado el valor objetivo del hito/objetivo en el valor logrado, el siguiente
paso sera convertir el valor logrado en suficiente valor certificable. Es decir, lograr que
un valor logrado suficiente haya pasado por los procesos de revisién necesarios para
poder darlos por buenos (nodos hijos que ya han certificado).

Por ultimo, se pasara a la acreditacion formal del hito y objetivo, explicada en detalle en
los siguientes apartados, obteniendo asi el valor certificado correspondiente.
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5.5.4.2 Estados de los hitos y objetivos de un nodo (proyecto/subproyecto/subproyecto
instrumental

Un hito de gestidn critico puede encontrarse en uno de los siguientes estados:

RN

Valor objetivo
alcanzado: Cumplido
—_— pent.i:.ente de pendiente de (Certificado)
certi |ca.r por certificar
otras entidades

1 |
-\-\_‘_"‘—'—-— S

_—f/

Valor objetivo
alcanzado:

No

cumplido

llustracion 234 Estados de un hito de gestion de un proyecto, subproyecto o
subproyecto instrumental

Donde:

e No cumplido: el valor logrado del nodo no alcanza el requerido para satisfacer la
expresion de cumplimiento del hito u objetivo.

e Valor Objetivo alcanzado (Pendiente de certificar por otras entidades): El nodo
ha alcanzado un valor logrado suficiente, pero su valor certificable no lo es
porque tiene nodos dependientes que no han certificado sus objetivos, y, por
tanto, su progreso aun no se puede contar como certificable.

e Valor objetivo alcanzado (Pendiente de certificar): El nodo tiene un valor
certificable que permite cumplir la expresion de cumplimiento.

e Cumplido (Certificado): El nodo ha certificado su valor y, por tanto, ha puesto su
progreso a disposicién del nodo superior como valor certificable.
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Por tanto, a partir del momento en que el hito/objetivo alcance el estado “Valor
objetivo alcanzado (Pendiente de certificar)” se puede proceder a generar el
certificado de cumplimiento, completando la acreditacion del mismo.

Una vez que el hito/objetivo se encuentre en estado cumplido (certificado) no se
deberdn realizar modificaciones sobre el mismo.

A partir de ese momento, seran los niveles superiores quienes continlen el proceso de
acreditacion del CID.

5.5.4.3 Pantalla de detalle de un hito u objetivo de gestion critico

Para controlar el avance de cada hito y objetivo de un nodo, durante la etapa de
ejecuciéon, en la pantalla de detalle del mismo, se puede consultar la siguiente
informacién:

e Datos generales del hito (parte superior de la pantalla): los campos estado y
fecha de cumplimiento real permiten controlar la evolucion.

e Listado de indicadores: para controlar con un mayor nivel de detalle los valores
de cada indicador que se sirve para medir el objetivo y cual es su evaluacién al
aplicar la expresién de cumplimiento.

e Mecanismos de verificacion: para controlar la documentacién que se estd
teniendo en cuenta a la hora de soportar los progresos declarados.

o Listado de Certificados: para consultar todos los certificados emitidos asociados
a un hito/objetivo. Este apartado se explica en detalle en el epigrafe de
acreditacion (5.6.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Valor actual en
hitos de gestion).

Datos generales del hito:

e Campo estado: Muestra el estado actual del hito considerando como fecha
efectiva el momento de la consulta. Es decir, considerando toda la informacion
registrada en el sistema hasta ese momento. Los estados son acordes al apartado
5.54.2 Estados de los hitos y objetivos de un nodo
(proyecto/subproyecto/subproyecto instrumental.

e Fecha de cumplimiento real: La fecha correspondiente a la fecha efectiva del
reporte de progreso que logra alcanzar el valor objetivo. Sirve de orientacion a
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la hora de considerar la fecha de efectos que se puede tener en cuenta cuando
se emita un certificado de acreditacion.

Durante la etapa de ejecucion puede estar en blanco.

ﬂ > Planificacion y gestion > Proyectos > Hitos/Objetivos de gestion criticos > Datos generales u
Hitos y objetivos criticos ( X Cancelar )
Hito/Objetivo CID de la medida *

Nombre *

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada

Estado Fecha de cumplimiento real

llustracion 235: Consulta de “Estado” y “Fecha de Cumplimiento Real” de los H/O de un
nodo

Listado de indicadores:

Para cada indicador del listado se muestran sus diferentes caracteristicas: Valor base
objetivo y unidad de medida (que provienen de la etapa de definicién) y los valores
alcanzados en la etapa de ejecucién: progreso y valor del hito u objetivo. Gracias al
desplegable de arriba, estos ultimos cambian de logrados, a certificables o certificados,
segun se elija.

Asi se puede consultar toda la informacidn relevante, segun las definiciones del
apartado 5.5.4.1 Definiciones.

Indicadores

Localizador Denominacién Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de

Tipo 1l Valor base 1| A
1 2 l acumulado medida 1)

llustracion 236: Listado de Indicadores y menu desplegable que permite seleccionar la
informacidon a mostrar
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Mecanismos de verificacion

Esta seccidn, permite puede consultar la documentacion que justifica la contribucién al
hito y objetivo, es decir los Mecanismos de Verificacién.
En este listado se incluyen documentos de tres posibles maneras:

e Mecanismos de verificacion de las actuaciones del nodo: se incluyen
automaticamente por la aplicacién.

e Mecanismos de verificaciéon provenientes de nodos hijos: Incluidos por el usuario
manualmente, utilizando el botdn “Importar mecanismos de verificacion de
nodos inferiores”. Se recomienda no usar esta opcién mientras el nodo inferior
en cuestién no haya realizado su proceso de certificacién para evitar tener que
realizar revisiones posteriores por cambios no controlados.

e Mecanismos de verificacién subidos de forma manual en el hito/objetivo
mediante el botdon “Nuevo Documento”: en general seran documentos no
asociados a un reporte concreto, como un informe general, listados etc.

Documentos anexos

Nuevo Importar
Q Buscar en [a tabla 5 B D documento Mecanismo de

Verificacion de

nodos inferiores

Datos
Tipo 1= 1 Nombre documente 1= 2 Descripcion 1= 3 personales Creacion T| Acciones

1

Usuario:

Mecanismo de verificacion MV_DIR_06 DESDE CID C05.102 pdf MV_DIR_06 DESDE CID C05.102 No Fecha: ©® & W
23/06/2023
9:38:37
Usuario:

Mecanismo de verificacién DOC_03 - DEACT DIRECTO EN HyO.pdf DOC_03 - DEACT DIRECTO EN HyO No Fecha: ® & &
22/06/2023
13:50:26
Usuario:

Mecanismo de verificacion DOC_01bis.pdf DOC_01BIS como MV de ACT SP No Fecha: ® & W

22/06/2023

llustracion 237: Listado de Mecanismos de Verificacion y botonera para importarlos y
anexarlos
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5.6 Acreditacion de cumplimiento de Hitos y Objetivos

El proceso de acreditacion de un CID involucra a todos los nodos de los diferentes niveles
que contribuyen al mismo. Cada uno debe certificar su valor alcanzado en el hito de
gestidn critico que deriva del CID, durante la ejecucion.

Componente
s
r
Medida Medida
€18.101 €18.102
T 1
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
C18.101.P01 €18.101.P02 C18.102.P01 €18.102.P02 C18.102.P03
[ ———
Subproyecto Subproyecto Subproyecto
C18.101.P01.50 C18.102.P03.50 C18.102.P03.50
1 1 2

Subproyecto Subproyecto

SRS A rrazasiuoap A

|/¢)l Progreso de indicadores

= Soporte documental
acreditativo

llustracion 238: Grdfico de sentido de la trazabilidad del plan frente a la definicion del
mismo

H/O OA

H/O CID
H/O OA

i

Definicion

No Criticos

S g c
E E 0,
o] S @ 9
o 5 o=
7] E=1 O =
o 3 v O
o © M° o
o 2 Mo =
T 5 =

o T
I

H/O de Gestién Critico

REPORTE

A medida que los niveles inferiores certifican, los niveles superiores veran
incrementados sus valores certificables automaticamente, de manera que se agregue
el resultado final.

Solo los progresos que se encuentren incluidos en el certificado de cumplimiento
podran ser utilizados en los niveles superiores para sus propios certificados.

Por otra parte, todos los progresos deben estar correctamente acreditados mediante
documentos. En general, dichos documentos seran aquellos identificados como
mecanismos de verificacion en el documento OA (Operational Arrangements) de su
objetivo CID. Excepcionalmente, podra ser necesario afadir otra documentacion.

5.6.1 Tareas principales del proceso de acreditacion

Asi, el proceso general de acreditacidn seguira el siguiente flujo de trabajo:
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1. Revision del progreso propio, confirmando que todos los progresos son
correctos (tanto valores como fechas efectivas de progreso) y tienen sus
correspondientes mecanismos de verificacion relacionados.

2. Revision de los reportes certificados por los nodos hijos e incorporacién de sus
mecanismos de verificacién en el hito/objetivo propio.

3. Revision de los mecanismos de verificacion resultantes a nivel de hito/objetivo
y adicién de los que pudieran faltar por no estar asociados a ningln reporte
concreto (listados generales, informes etc).

4. Generacion y firma del propio certificado.

Por lo tanto, cada gestor deberd asegurarse de que la informacién suministrada es
correcta antes de proceder a la generacién y firma del propio certificado.

Las tareas 1 a 3 podrdn ser realizadas por usuarios editores del nodo. La generacion del
certificado de cumplimiento debera realizarse por el responsable autorizado y la firma
del mismo por el responsable.

5.6.2 Listado de mecanismos de verificacion - Revision de los mecanismos de
verificacion
Tal y como se explicd en el apartado Pantalla de detalle de un hito u objetivo de gestién,

en cada hito y objetivo se muestra el listado de mecanismos de verificacién asociados.
En este listado se incluyen documentos de tres posibles maneras:

e Mecanismos de verificacion de las actuaciones del nodo: se incluyen
automaticamente por la aplicacion.

e Mecanismos de verificacion provenientes de nodos hijos: Incluidos por el usuario
manualmente, utilizando el botén “Importar mecanismos de verificacion de
nodos inferiores”.

e Mecanismos de verificaciéon subidos de forma manual en el hito/objetivo
mediante el botédn “Nuevo Documento”: en general seran documentos no
asociados a un reporte concreto, como un informe general, listados etc.

Durante la revisidn previa a la generacién de un certificado se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Laaplicacién sincroniza automaticamente los mecanismos de verificacion de los
reportes de las actuaciones del nodo, con la lista del propio nodo.
Si falta algun documento, se debe revisar la actuacion y el reporte concretos,
comprobando que se haya marcado correctamente el check que indica que se
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trata de un mecanismo de verificacidon. El resto de documentacidon no se
sincroniza.

De igual manera, si sobra algin documento, debe eliminarse o demarcarse el
check de mecanismo de verificacién en el propio reporte.

e Los editores deberan importar manualmente los mecanismos de verificacion del

nodo inferior. Se deberia comprobar que todos ellos estan incluidos en el
certificado de cumplimiento del nodo hijo.
Si se importa un mecanismo de verificacién y después se comprueba que no es
necesario, se puede eliminar de la tabla de mecanismos de verificacion. Esto no
supone su eliminacién del sistema, si no que deja de considerarse en el dicho
nivel (y queda intacto en su origen).

e Los editores podran subir nuevos documentos a dicha tabla, que
automaticamente seran considerados mecanismos de verificacion.

En esos casos, si se eliminan posteriormente, desaparecen del sistema.

La aplicacién admite ficheros en los formatos mds habituales (PDF, Excel, csv, etc), pero
observa las limitaciones de la aplicacion FENIX para la comunicacién con la Comision.
Por lo tanto, ningun formato fuera de la lista admitida por FENIX serd tenido en cuenta.

La lista de Mecanismos de Verificacion se puede exportar a CSV, Excel o PDF, para

" - . h B
facilitar su revision, usando los botones correspondientes .

a tabla D B B Importar Mecanismo de Verificacion de nodos inferiores |

Datos
Tipo 1= 1 Nombre documento |= 2 Descripcion 1= 3 personales Creacion Acciones
1

Usuario: KG000793

Mecanismo de

[«

MV_ACT1_Datos_personales png MV_ACT1_Datos_personales S Fecha: 17/05/2023
12:25:08

verificacion

llustracion 239: Lista de mecanismos de verificacion de HyO

5.6.2.1 Anadir nuevos documentos

En caso de afiadir un nuevo documento desde la ventana que emerge se va a permitir
afadir documentos del tipo “Mecanismo de Verificacion” y del tipo “Documento
resumen de cumplimiento”.
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Nuevo documento X

Tipo de documento

Seleccione el tipo de documento S
\ Q

Documento resumen de cumplimiento

Mecanismo de verificacién

Documento

(X Cancelar) (J Guardar)

llustracion 240: Anexado de documentacion en HyO

El anexado de documentos exige especificar si el documento contiene datos de caracter

'
personal, o no. Para ello, se hara clic una vez para indicar que S| y clic dos veces

para indicar que NO .

Finalmente, se puede anadir una descripcién del documento a cargar, la cual, una vez
anexado, aparecera en la lista de Documentos de verificacion cargados.

5.6.2.2 Importar Mecanismos de verificacion de nodos inferiores

En la misma lista existe la opcién de importar los mecanismos cargados en las
Actuaciones del Proyecto o Subproyecto, mediante el botén de “Importar Mecanismos
de Verificacion en nodos inferiores”.

En caso de Importar Mecanismos de Verificacién desde nodos inferiores, se pueden
seleccionar los documentos que van a ser utilizados en el nodo como mecanismos de
Verificacién y que han sido incorporados en nodos hijos.

Para ello, se seleccionan los documentos a importar marcando el checkbox de sus filas
y, posteriormente, se pulsa el botén “Enviar Seleccion”
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Importar Mecanismos de Verificacion de nodos inferiores
(' cmoser ) M
Descripcién 1= Datos
Tipo 1= 1 Nombre documento 1= 2 P HIO hijo 1) Creacién Acciones
3 personales 1|
Usuario:
M mo de verificacion DOC_04 - MV DE ACT EN P pdf J0G04- WY COSRPONTIC. g @
Mecanismo de verificacion )OC_04 - MV ACT El P No @&
) ! = o1 Fecha: 22/06/2023 143510
MV 1° REPORTE Usuario:
X 3 C€05.102.PO1 HTC
Mecanismo de verificacion MV_01_C05 102 PO1.S101.01 pdf = No I oL
o1 Fecha: 17/05/2023 1218 21
Usuario:
MV_03_C05102.  C05.102P01.HTC
Mecanismo de verificac MV_03_CO05 102 P01.S101.01.pd No v
Mecanismo de verificacion A 5102 PO1.S101 01 pdf o N tadhar R &
Usuario:
MV_04 C05.102.PO1.HTC
Mecanismo de verificacion MV_04_C05.102.P01.SI01.01.pdf No oL
: A % f o1 Fecha: 18/05/2023 114717 =
Usuario:
MV_05 C05.102.P01.HTC
Mecanismo de verificacion MV_05_C05.102.P01.5101.01.paf No oL
cen ' B o1 Fecha: 18/05/2023 12:10:06

llustracion 241: Lista de mecanismos de verificacion a importar desde HyO

5.6.3 Certificados
5.6.3.1 Definiciones relacionadas con los certificados

Los certificados se generan y firman desde la pantalla de detalle de un hito u objetivo,
en la seccion Listado de certificados.

Es posible generar un certificado para acreditar el valor de un hito u objetivo a una fecha
de efectos determinada en cualquier momento de la fase de ejecucidn.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que en funcién del estado del hito/objetivo
se generaran dos tipos de certificados:

e Certificado de cumplimiento: Si el valor certificable del hito/objetivo permite
alcanzar al valor objetivo (Estado Valor objetivo alcanzado (Pendiente de
certificar)):

o Certificado de valor actual: si no se alcanza dicho valor.

El certificado de valor actual permite poner a disposicién de los nodos de nivel superior
el progreso conseguido, aunque no llegue al objetivo inicial. Esto es importante porque
puede permitir cumplir el objetivo global.

D
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Estado del Hito/Objetivo

No cumplido

Valor Certificado de valor actual
objetivo alcanzado:
pendiente
de certificar
por otras entidades

Valor
objetivo alcanza
do: pendiente
de certificar

Certificado de cumplimiento.

llustracion 242 Tipos de certificados generados en funcion del estado del Hito/Objetivo
Los certificados (tanto de cumplimiento como de valor actual), una vez generados
siempre estan disponibles para su consulta en la aplicacidn.

Los certificados deberan estar firmados para considerarse vigentes. Se pueden generar
tantos como sean necesario, pero en cada momento sélo puede haber uno vigente (en
estado firmado).

Los estados en los que puede encontrarse un certificado son:

N - m o -

llustracion 243 Estados en los que puede encontrarse un certificado de cumplimiento o
de valor actual

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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5.6.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Valor actual en hitos de gestion

Los Certificados de Cumplimiento/ Valor actual se listan y generar desde cada nodo,
accediendo al detalle del hito de gestidn. En la parte inferior de la pantalla, debajo de
los mecanismos de verificaciéon anteriormente descritos, se encuentra una seccion
denominada “Certificados de Cumplimiento/Valor actual”.

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q Buscar er

Tipo certificado 11 Fechaefectos 11 Descripcion 11 Estado 1l Generacion 11 Fima 11 Acciones

Usuarie: KGO00793

02/01/2023 EUMINADG C
. Fecha: 18/05/2023, 10:34 Q

e g y Usuario: KG000793
Certiicado de valor actual de HIO o 0 a3 ELIMINADO . Q
6C proyecto Fecha: 18/05/2023, 1038

Usuarie: KG000793

Certificado de valor actual de H/Q
31/12/2022 CVA para firmar ELIMINADO N
GC proyecto Fecha: 18/05/2023,

Usuarie: KG000793

02/01/2023 5 UIMINA C
GC de proyecto wilas pesc EUMINADS Fecha: 18/05/2023, 11:04 @

Certificado de cumplimiento H/O

Usuario: SGPF0136

Certificado de cumplimiento H/O 18/05/202 testiosue ANULADO . Q
GC de proyecto Fecha: 18/05/2023, 12:33

Usuarie: SGPFO136 Usuario: COFFEE

Certificadio de valor actual de H/Q
01/12/2022 testiosue CVA FIRMADO ) . QL e®
GC proyecto Fecha: 19/05/2023, o 5

llustracion 244: Listado de Certificados de un H/O

En esta seccidn se puede ver el listado de Certificados asociados al indicador desde Ia
pantalla de hitos y objetivos. La tabla muestra informacién de:

e Tipo de certificado: se recoge si se ha generado un certificado de cumplimiento o de
valor actual.

e Fecha de efectos: la fecha de efectos del certificado sera superior a la fecha efectiva
del dltimo reporte de progreso valido incluido en el certificado.

e Descripcidn: es la descripcidn asociada a la generacion del certificado

e Estado: cada uno de los estados por los que pasa el certificado: generado, firmado,
eliminado y anulado, segun lo descrito en el apartado anterior.

e Generacidén: incluye informacién del usuario y la fecha en la que se cred el certificado

e Firma: indica si se ha firmado el documento

e Acciones: incluye iconos con acciones para ver, modificar o firmar el certificado. Las
acciones que se pueden realizar dependen del estado en que se encuentre el

certificado.
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5.6.3.3 Generacion de Certificados en hitos/objetivos de gestion

Se puede generar un Certificado de Cumplimiento/ valor Actual desde la pantalla de
hitos y objetivos en la seccion de “Certificado de Cumplimiento/ Valor actual” por medio
del botén “Generar nuevo certificado”:

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q. Buscar enla tabla

Tipo certificado T Fechaefectos Tl Descripcion Tl Estado Tl Generacion Tl Firma Tl Acciones

Usuarie: KGOOD793

02/01/2023 ELMINADO Fecha: 18/05/2023, 10:34 @

Certificado de cumplimiento H/O
GC de proyecto

llustracion 245: Generacion de nuevo Certificado de Cumplimiento

En el momento que se genera el certificado, se ha de indicar si el certificado esta
asociado, o no, a una inversién estimada en el PRTR puesto que los certificados emitidos
son diferentes. Al mismo tiempo, se ha de indicar la fecha de efectos del certificado que
nunca puede ser anterior a la fecha del Ultimo reporte de progreso vélido incluido en el
certificado para el caso de la emision de un certificado de cumplimiento.

Generar nuevo certificado

El certificado que va a generar zes de una medidalproyecto que cuenta con inversion estimada en el PRTR aprobado por Consejo de Ministros 27 de abril de 2021y por la Decision de Ejecucion del Consejo (“CID” por sus siglas en
inglés)? *

si

O nNo
Introduzca la fecha de efectos del certificado a generar *

04/02/2023

Puede generar un Certificado de Cumplimiento con una fecha de efectos igual o superior a 18/1/2023

Mostrar documentos.

llustracion 246: Ventana inicial de generacion de certificado preguntas sobre
Reformas/inversiones y fecha de efectos.

Si se ha alcanzado el Valor Objetivo, CoFFEE sugiere la fecha a partir de la cual se puede
emitir un Certificado de Cumplimiento.

Financiado por la Union Europea !@!—Q! COBERNG Plan de Recuperacién,
MNextGenerationEU o lﬁ-’:‘; DE ESPARIA Transformacion
=.||JL3:?%.-. W v Resiliencia




MINISTERIO )
DE HACIENDA Pag. 240

Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién COFFEE 1.22.3
FONDOS EUROPEQS

Una vez seleccionado si cuenta con una inversién estimada, o no, y cumplimentada la
fecha de efectos del certificado, la pantalla mostrara una serie de preguntas sobre
irregularidades y deficiencias que hayan podido ser detectados en el proceso de
Auditoria:

Generar nuevo certificado

Puede generar un Certificado de Cumplimiento con una fecha de efectos igual o superior a 18/1/2023

A 040212023 se generari un Certificado de Cumplimiento
Iregularidades *

Mecanismo de verificacion *

Nombre Documento 1= 1 Descripcion 1= 2
Documento resumen de cumplimiento DOCUMENTO_RESUMEN_CUMPLIMIENTO_P pdf DOC_RESUMEN_CUMPLI
Mecanismo de verificacion MV_ACT1_Datos_personales.png MV_ACT1_Datos_persanales

( cancetar ) (/ Aceptar )
it

llustracion 247: Ventana de generacion de certificado preguntas sobre irregularidades
y deficiencias.

Ademas, para la generacién del certificado se mostrard una tabla en la que se puede
seleccionar los documentos sobre los que se asienta la emisién del mismo. Por defecto,
se seleccionan aquellos que han sido marcados como “Mecanismos de Verificacion” en
el punto donde se anexaron. No obstante, desde esta pantalla se puede seleccionar
cualquier otro documento relacionado con el Progreso.

Generar nuevo certificado
Mecanismo de verficacin PRUEBAS_MODAL png
Mecanismo de verficacin prucha_formato_2jun.csv prueba_formato_2jun
prueba_formato_2jun docx prueba_formato_2jun
prueba_formato_2jun xisx
a_formato_2jun doc

Mostrando de 02 0 de O resultados << < 1

Descripeion

Certificado de cumplimiento del hite| |

() ()

llustracion 248: Ventana de generacion de certificado seleccion de Mecanismos de
Verificacion sobre los que se asienta.
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Finalmente, se puede incorporar un texto descriptivo del Certificado que se va a generar.

Una vez cumplimentada toda la informacidn, pulsando el botén “Aceptar”, CoFFEE
muestra una visualizacién previa del certificado que va a emitir:

Vista previa del certificado

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
HITOS Y OBJETIVOS DE GESTION CRITICOS DE PROYECTO

Fecha de eectos del cortficado 040272023
Fecha de generacien del certicado 050612023
N 20- igtal Toolkit
Componente:  C13- Impusoa la pyme
Medida: C13103 . Digtakzaciin e ivnovacin
Proyecto: C13103P02 -uat i 1.2 adan mercedes - programa bt dighal
Entane i

Localizador:  ©13103 P02 0BCO
Nombre: 200 - Presupuesto comprometido para el Programa Digita Tookit

Descripeion: Al menos el 30 % del presupuesto de 3 07 000 000 comprometido, destinado 2 acciones para digalzar las pymes 2 ravies del Programa Digital Toolkt, que se
ano causar C 58,00 1822021,p.

UE y nacional

reat
Tomesxe | Ao Ddimmiaa
| 22 1ao1r2023
Unisad Valor de Reference | Valor ¢ Vilor & Secha de efectos.
o 0o o | cumpiemarto| o a o
‘medda Vol base) objetvo. ot (Valor Actual certficaso)
eartos | Wlones EUR o0 sen orraer NDO0120085-V0_NDGOT2000
L oz o0 NDG0120065-#v0_NDGO12000
s
. a0 %0 0 WTMGTIINZR | (NDDOIZDOAWO_NOOO12000)100

MECANISMOS DE VERIFICACION ASOCIADOS

Origen del MV
Daromoion Eninca
o dol MV ——e Destryin oo v
wrumentsl
[u | - - o or

o O _JONMZE (EAPVARDY S2510 WD)
o Eriace
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Vista previa del certificado

INFORME DE GESTION SOPORTE CUARTA SOLICITUD DE PAGO

1 ION SOBRE PR

Este Cenvo mnl\ahqmm!m 36 han uliizado para los 1mwmmam~mwnmuw lanlormxmykoummywm
gestionado de con con todas las normas que resulan de apicacén. en pariicuas las normas s prevencen de cenficos de , del
hmmhmmyahmm?mmmmwm mmuxmvkqumnknmmyﬂe ormidad con f el te biena
gestin franciera. Asmismo, manfiesta la veracdad de a informacian en relacion con o cumplmiento del hitoiobietivo CID que s certfca

En perulr y stendendo 8 ko dapuesio ¢ s recuarimenios eibiecdos en of Ragismento (UE) 2412021, de 12 de febrro px o que e estatiecs of
Mecorionm do. Racuparackin y Reelisein, 7 & 1 vn. de I docammerieckin Qs de soporte a este certficado, s deciara ko siguiente:

1. Que Ios fondos han sido uBlizados para 1a finaldad prevista, ta! como se define en ol aiculo 1.1 del Acuerdo de Financiacion

2. Que se ha cargado a sistema informtico de seguimiento del PRTR fa documentacién acredtativa del cumplimiento del hitolobetivo CID
o

dorme & umusgmdswm‘cmmm;qu on o) y 8 1as Daposiccnes Operativa (OA' po sus s en ngite. quedando

garantizada la adecusds pista de sudiloris. siendo s informacion que susients el presents cartiicado complets. precisa y fiable.

3. Que. en relackin con e cumplimiento del principio de "o causar un Sicated » suno de s cbitios medoenbiersies etatiecdos e o
WE) 2020853 et Padamemo Eropeo y cel Coraef, da moe,u.m«zazo relativo al establecimient de Un marco para facillar las

nver: e ‘aie se moriica e Roglamant (UE) 20102080, se ha.cumpido con Jo depuest en 61 del 5 cel

Reglamento (UE) 20217241 del Parlamento Europeo y del Consejo. do brert ‘establece el Mecanismo de Recuperacion y

En particular se ha dado cumplimiento @ 1o previsto en el articulo § de ka Orden HFP/103012021, e 29 e septembre, por 1a que s confgura of
sistema de gestibn del Plan de Recuperacién, Translormacién y Resdiencia

4. Qe en su caso, se ha dado cumplmiento al stiqustado verde y digital

5. Que se han observado las nomas relativas a 1a prevencicn de conficto de intereses. del fraude. e 1a comupcion y de 1a doble financlacién procedente del
¥y e la Union o financiera

En paricutar, respects de la doble financiacién, se hace constar que las sctvidades ejecutadas para alcanzar el hitolobjetivo CID o estin financiadas por

ningin ot programa o instrumento de 1a Unidn o, en su caso, los demés programas e instrumentos de 1a Unida 1o cubren ef mismo coste.

En inea con o anterior, se manifiesta que los sistemas de control establecidos ofrecen las garantias necesarias de que los fondos se han gestionado de
acuerdo con todas las normas apicables.

Confirmo que, en el caso de que existan imequisrdades identicadss en los informes defintivos de control y suddoria, s han com
mmmhmuwmmemm estan Incursas en procedimiento de COECEON Y FECUPErAcion, 5690 10 @ unti an o peo | o poserte
rificado.

£n caso necesario, se ha realizado un seguimiento adecuado de las deficiencias del sistema de contol notficadas en dichas informes o esti en curso en lo
e owpecta 8 18s meckies COTectvas mquerdes, 89900 1o 4pURHID Ruaiments &1 8 Funl i G prevents colficaco

Confrmoa qu 12 Unidn Europea.
80 b compl S ool 00 omnincots plaen 5 4 St d 6t o 4 0l Rachoni Y SO B4 Peameri B §
el Consefo, de 12 de febrerd de 2021, por & Qe 56 esablecs el Macanamo do Recuperacin y Resioncia, a5l 140 9 de la Orden

llustracion 249: Vista previa del Certificado de Cumplimiento/Valor actual que se va a
emitir.

Revisada el certificado, se genera pulsando el botén “Generar Certificado”.

5.6.3.4 Posibles acciones sobre Certificados ya generados.

En la tabla de Certificados de Cumplimiento / Valor actual asociados a los indicadores
de los Hitos y Objetivos, se listan todos los Certificados generados y el estado en el que
se encuentran. En funcion del estado en la columna “Acciones” se habilitaran diferentes
opciones:

En cualquier estado es posible visualizar los detalles del certificado mediante el icono
Q

Cuando el certificado se encuentra en estado “Generado” permite:

e Firmar el certificado por el Responsable del nodo

.. . pe . o . . .
e Eliminar certificado no firmado = : podra realizarlo el responsable autorizado del
nodo.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q. Buscarena tabla

Tipo certificado 1) Fecha efectos 1] Descripcion 11 Estado 1= 1 Generacién T Firma 1) Acciones

. Usuario: KG000712
Certificado de cumplimiento H/0 Certificado de cumplimiento del .
04/02/2023 GENERADO Q2@
GC de proyecto hito Fecha: 05/06/2023, 11:05
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llustracion 250: Vista acciones a realizar sobre un certificado en estado Generado.

Cuando el certificado esta “Firmado” permite:

e Anular el certificado 'E":". Es importante recordar que sélo el responsable del nodo
puede anular el certificado.

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q Buscarenla tabla
Tipo certificado Tl Fechaefectos 1l Descripcion 1= 2 Estado 1= 1 Generacion 11 Fima 1l Acciones
s , o P ! " Usuarie: KG000712 Usuarie: COFFEE
Certificado de cumplimiento Certificado de cumplimiento de
04/02/2023 FIRMADO e 110s I Qs e
GC de proyecto hito Fecha: 05/06/2023, 11:05 Fecha: 05/06/2023, 11:14

llustracion 251: Vista acciones a realizar sobre un certificado en estado Firmado.

Cuando un certificado esta eliminado o anulado no puede volver a cambiar de estado.
5.6.3.4.1 Proceso de firma de un certificado

Por su especial relevancia, se describe a continuacion, el proceso detallado de firma de
un certificado, ya sea de cumplimiento o de valor actual. Sélo el responsable del nodo
podra firmar el Certificado.

(=]
. , = . . .pe
Para ello se selecciona el botdn de la columna de acciones del listado de Certificados
de Cumplimiento.
Certificados de cumplimiento/Valor actual

Tipo certificado 1| Fechaefectos 1| Descripcion 1) Estado 1= 1 Firma 11 Acciones

er

Certificado de cumplimiento H/G Certificado de cumplimiento del
04/02/2023 GENERADO
GC de proyecto hito

llustracion 252: Listado de Certificados de Cumplimiento

CoFFEE mostrara una visualizacion previa del Certificado que se va a firmary, en la parte
inferior de la pantalla, se debe de seleccionar el check por el que se recoge la
conformidad de la firma y se declara la veracidad de los datos a firmar.
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s s wame,  |IGAE $EXP
'S

ADMIMISTRACION DEL ESTADD

DocumentoSGIFE.ashx

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
HITOS ¥ OBJETIVOS DE GESTION CRITICOS DE PROYECTO

Fecha oe efecins o cenmcacs: D40ZR0ZY
Fecha de generacion del cericas: DSDER0ZI

B Hito/Objeives CID al que cortribuye: 200 - Presupuests comprometics para ef Programa Digital Taolkit

Componente:  C13 - impulso a2 ppme

Medida: CY3.0] - Dighaizacktn e Innavacién

Froyecio;  C12003F02 - Lat P 122 202N mertedes - (rograma W Sgea

[Entidad ejecutora:  Entidad Pablica Empresaral Red Es (Secretaria de Estado de Digitalizacion e Intedigencia Artificial)
Cireceian (Secretaria de tnigencia Arteicial)

mmuww tirgana pestor del Froyeds C12.103 POZ del Flan de Recucerackin, Transfomaciin y Resliencia. certfic oue el Objetvo Crifo gue
'S8 rocoge 3 corlinuacin 1 500 Cmpldo Corfome 3 1 planficacin operaiia valiada y que se han aportada s mecansmos de venhcacion corespondienies

Localizador.  C13.103F02.08C0H
Mombre: 200 - Fresupuestn compromatidn para ol Frograma Digeal Tooks

Descripcin: Al menas el 30 % del presupuesa de 3 D57 000 000 COMPOMENn, GASINA0D 3 ACCONES Para CigIakzar |as pymes 3 aves del Programa Cighal Tooikit, que se
spusien a o dispuesio en la Guia hicica scbre |a apicaciin del princpic de sna causar un perukio significativos (00 C 58 de 18.2.2021. p. 1) medanie ¢ wso de
ra lsta do exchusicn y ol de

Fecha de cumplimienta planificada Fecha de cumplimiento real
Trimestre Afo Ddimmiaa
4 2022 18012023
|\mnm- |
o T R e Bl = e rara | -
claro que son ciertos los datos a firmar y cenfirmo mi voluntad de firmar.

Cancelar

llustracion 253: Vista previa del certificado antes del proceso de firma

Tras pulsar el boton de firma, CoFFEE comenzard el proceso que es analogo al descrito
en la seccion:

5.6.3.4.2 Anulacion de Certificados de Cumplimiento / Certificados de Valor Actual

Una vez firmado el Certificado cambiard el estado que se muestra en el listado y
aparecerd una nueva accion a realizar sobre el certificado “Anular el certificado” @'
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Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q Buscarenla tabla

Tipo certificado 10 Fecha efectos 1| Descripcion 1= 2 Estado 1= 1 Generacion 1) Firma 1) Acci

;Z”d':(;:yj:‘:“'“p”m‘smo e O4/0z/z023 E\E‘:}nﬁ(adu gecumplmeto @l Fecha: I).S/DE/ZDZK, 11:05 Fecha: D‘ﬁ/DE/ZOZi 1114 ase E

llustracion 254 Vista de certificados firmados en la lista de Certificados del
Hito/Objetivo.

Una vez iniciada la accion de anulado, CoFFEE envia un mensaje de confirmacién de
deseo de Anulacidn del certificado.

Confirmar

& ;Desea anular el certificado?

K3

llustracion 255: Mensaje de confirmacion para proceder a la anulacion de un
Certificado de Cumplimiento / Valor actual.

Una vez anulado el Certificado cambiara el estado que se muestra en el listado y se
reducirdn las acciones a realizar sobre el certificado:

Certificados de cumplimiento/Valor actual Generar nuevo certificado
Q Buscar en la tabla
Tipo certificado 11 Fecha efectos 1| Descripcion 1] Estado 1= 1 Generacion 11 Firma Tl Acciones
Usuario: SGPFO136
Certificado de cumplimiento H/O
18/05/2023 testlosue ANULADO Q
GC de proyecto Fecha: 12/05/2023, 12:33

llustracion 256: Vista de certificado anulado en la lista de Certificados del
Hito/Objetivo.
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6 Moaddulo “Seguimiento del Plan”

Este modulo sirve para llevar a cabo el seguimiento de los Hitos y Objetivos del Plan, asi
como para incorporar al sistema informes de ejecucién, Certificados de Cumplimiento y
documentacion acreditativa complementaria.

En relacion a la incorporacion de los Informes de ejecucidon y documentos resumen de
cumplimiento, que deben ser firmados por los titulares de los drganos
correspondientes, en aquellas solicitudes de pago en las que se haya completado la
definicion y validacidn de la estructura de Proyectos, Subproyectos y Lineas de accién el
sistema CoFFEE generard y gestionard la firma de una serie de Certificados e Informes
de cumplimiento y ejecucion.

Para la primera, segunda y tercera solicitud de pago, la SGFE ha proporcionado a los
responsables ministeriales una serie de plantillas de Informes de ejecucién vy
documentos resumen de cumplimiento que deberan rellenarse y firmarse por fuera del
sistema, y ser cargados en CoFFEE.

Este mddulo presenta tres opciones:

e Seguimiento de componentes
e Seguimiento de medidas
e Seguimiento de h/o CID

W

Seguimiento del plan

Seguimiento de componentes
Seguimiento de medidas

Seguimiento de hio CID

llustracion 257: Mddulo de sequimiento del Plan
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6.1 Menu “Seguimiento de Componentes”

Al seleccionar un Componente de la lista, mostrara las opciones de submenu de
Informes, Usuarios y Documentos anexos.

En la parte relativa a los usuarios, apareceran los usuarios perfilados, junto con el perfil
o perfiles que tengan asignados por cada Componente (Responsable, Responsable
autorizado, Editor o Consultor), ademas del cargo o la fecha de alta. La siguiente imagen
muestra la tabla de usuarios con perfil a nivel de Componente.

Q) votver a seguimiento de compomentes I\ Siguimianis i ian > Seguinnis o4 coRmS
+ Plan de choque de ...

Usuarios con perfil

Infarmes

_ Codigo de usuario 1L 1 Nombre usuario 2 Cargo 1) Codigo perfil 1) Nombre perfil 1] Fechaalta 1|

Documentos anexos

llustracion 258: Listado de usuarios de Componente

6.2 Menu "Seguimiento de Medidas”

Al seleccionar una Medida de la lista, mostrara las opciones de submenu de Informes,
Usuarios y Documentos anexos.

En la parte relativa a los usuarios, apareceran los usuarios perfilados, junto con el perfil
o perfiles que tengan asignados por cada Medida (Responsable, Responsable
autorizado, Editor o Consultor), ademas del cargo o la fecha de alta. La siguiente imagen
muestra la tabla de usuarios con perfil a nivel de Medida.
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© Voiver a seguimiento de medidas A > Segumiento cet plan > Segumionto de medisas >

W Zonas de bajas emi...

Usuarios con perfil
Informes
Cédigo de usuario Nombre usuario -
Documentos anexos < s 2 Cargo 1l Cadigo perfil 1) Nombre perfil T} Fechaaita 1)

RESPDEL-MEDIDA-

cal Asesora R 12/07/2022
C01.101
GEST-MEDIDA-CO1 Editor medida C01.10
local Asesor : 2022
101
i GEST-MEDIDA-CO1 Editor medida C01.10 . X
Jefe de Area 2 270112022

101

llustracion 259: Listado de usuarios de Medida

6.3 Menu “Seguimiento de HyO CID”

Al entrar en la opcidon de menu de seguimiento de los Hitos y Objetivos CID, y seleccionar
un HyO CID, aparecerd el submenu “Datos generales”, el cual permite visualizar
informacién relativa a la fecha de cumplimiento, el estado, los Indicadores vy
documentos anexos, entre otros.

@) votvera saguimients de o G0 i > Seumerin e pan > S i 105 Dt e

w Creacion del Insti... Creacion del Instituto para la Transicion Justa

cédigo Cédigo CE Clase Tipo Fecha de cumplimiento

Nombre

Creacién del Instituta para la Transicién Justa

< | Estado Fecha de cumplimiento real

Cumplido

Metodalogia

llustracion 260: Datos de HyO CID
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6.3.1 Listado de certificados en los hitos y objetivos CID

Para la acreditacién de los hitos u objetivos CID, sera necesario acceder al médulo de
Seguimiento del Plan, seccidon seguimiento de h/o CID y al detalle del CID
correspondiente.

En ella se puede ver un listado andlogo al de los hitos de gestidn, que muestra la misma
informacién:

e Tipo de certificado: se recoge si se ha generado un certificado de cumplimiento o de
valor actual.

e Fecha de efectos: la fecha de efectos del certificado serd superior a la fecha efectiva
del dltimo reporte de progreso vdlido incluido en el certificado.

e Descripcion: es la descripcidn asociada a la generacion del certificado

e Estado: cada uno de los estados por los que pasa el certificado: generado, firmado,
eliminado y anulado.

e Generacién: incluye informacién del usuario y la fecha en la que se cred el certificado

e Firma: indica si se ha firmado el documento

e Acciones: incluye iconos con acciones para ver, modificar o firmar el certificado. Las
acciones que se pueden realizar dependen del estado en que se encuentre el

certificado.
r
fe Seguimiento del plan A > Seguimiento del plan > Seguimiento de o CID @
Seguimiento de hio CID Seleccione la solicitud de pago S
Q
Seguimiento de componentss. ~
2 200
Seguimiento de medidas
<
Fecha de

Solicitud d
Localizador 1,  Cédigo CE 1| Nombre 1] Medida 1| cumplimiento oliclud d€ pago | poiade |

n -

Valor objetivo
alcanzado:
2022/4T 4
cizs.0ecos [ - 202204 pendiente de
certificar

llustracion 261: Seguimiento de H/O CID

6.3.2 Generacion de Certificados en hitos u objetivos CID

El proceso de generacién de Certificados para un H/O CID, es analogo al de generacién
de HGCy se puede consultar en la seccidon Generacién de Certificados en hitos/objetivos
de gestion.

(3622 ‘s
SRR GoBERNO Plan de Recuperacidn,
Ly g

- Transformacién
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Financiado por la Union Europea
MextGenerationEU




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEQS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 250
Version CoFFEE 1.22.3

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q Buscar en la tabla

Tipo certificado Fecha efectos

T T

Descripcion T

Certificado de

cumplimiento H/O 19/01/2023 prueba 1jun cc am
CciD

Certificado de

cumplimiento H/O 13/06/2023 desc

CiDb

Estado T|

ANULADO

ANULADO

Generar nuevo certificado

Generacion T Firma 1| Acciones
Usuario:
KG000794
Q
Fecha:
01/06/2023, 09:14
Usuario:
KG000793
Q

Fecha:
13/06/2023, 10:06

llustracion 262: Listado de certificados asociados a un H/O CID

Generar nuevo certificado

Introduzca la fecha de efectos del certificado a generar *

Mostrar documentos

7 Modulo “Seguridad”

Este mddulo estd disponible para los usuarios Responsables de diferentes nodos.

Dentro del proceso de alta de perfilado de usuarios sobre los Proyectos y Subproyectos
(se excluyen de este procedimiento los Componentes y las Medidas), los Responsables
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deben autorizar a los usuarios que van a interactuar dentro de cada nodo. Una vez
realizado el proceso de solicitud de perfilado de un usuario descrito en los apartados
5.1.1.2.10 Submenu “Usuarios” (nivel Proyecto) y 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios* (nivel
Subproyecto), el siguiente paso consiste en la aprobacion de dicha solicitud por parte
del Responsable con la competencia para firmar:

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol distinto de Responsable de
Proyecto o Responsable de Subproyecto, el que realice la aprobacidn sera el
Responsable del mismo nodo.

seleccionar

) Lista de perfiles ) perfil/esa
Qtramitar

Responsable del nodo

La solicitud pasa
al estado
“aprobada”

llustracion 263: Proceso de aprobacion de perfiles distintos al de Responsable

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol Responsable de Proyecto o
Responsable de Subproyecto, el encargado de la aprobacion serd el Responsable
del nodo en el que se integre.

perfil/esa
tramitar

Responsable del
nodo superior

La solicitud pasa
al estado
“en verificacion”

Solo se necesita verificacion
para |a aprobacion de una
solicitud de Responsable

llustracion 264: Proceso de aprobacion de perfil de Responsable

7.1 Menu “Aprobacion de perfilados”

Mediante esta opcidn se realiza la aprobacion de solicitudes de usuarios con rol distinto
de Responsable de nodo. Estos son:

e Responsable autorizado

e Editor
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e Consultor
e Responsable de Operacion

En la pagina de inicio de CoFFEE, serd el correspondiente Responsable de nodo el que
acceda al médulo de Seguridad — Aprobacidn de perfilados. Este médulo solo sera visible
para el rol de Responsable de cualquier Proyecto o Subproyecto.

ir!

Seguridad

Carga de perfiles

< Aprobacion de perfilados >

Solicitudes de responsable

llustracion 265: Mddulo de seguridad — Aprobacion de perfilados

Una vez dentro del médulo, apareceran todas las solicitudes de aprobacidn pendientes.
Pueden aprobarse en bloque seleccionando todas las solicitudes que se quieran
aprobar.

(e Seguridad > Sepns
Aprobacion de perfilados

Setactues n rengense - Codigo e Codigo de v

bre complets Ovganizacion Nodo perfiad

llustracion 266: Proceso de aprobacion de la solicitud de perfiles para un usuario

Nota: Las solicitudes de Responsables de Operacién tendran informado el campo
“Cdodigo de Operacion”, el nodo en el que estd asociada la operacién y los datos de Perfil
solicitado mostrara, ademas del tipo de perfil (Responsable de Operacion), el cdédigo de
nodo y el cédigo de Instrumento juridico a los que esta asociada la operacion.
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> Swoundsd 5 Asobocion 6o purtide
(]
Aprobacion de perfilados
NIF Codigo Nombre completo Cargo Organizacion Perfil solicitad Nod'peitedo. | 0ogpde sk Nkl Aodmy Estado
usuario R 2 g - o operacién solicitante ) & realizar
1 0y 1Y 1y 1 ¥ w2y LV ny R e 1 Y
HOB010780  NRoO1s2s oo Pereiole yog C18.104P30SI0  MRRSA0KP20C B \inone1s  oars23 0K E0 aprobacion
Pusko 1 pzcuQibg
73579229K NRO01517  Pedro Perico Pedroto  hola €18 104 P30 MRRS0epkylPl 000813 04/5/23 0 X En aprobacién
dmzhq1A
1254750625
Responsabe de
XO144807E NROO1521  Pablo Perez Perez joi f’ﬁf::,o%, C18.104 P30.S01 ";:z:ék‘ KGOO0813  04/5/23 0.00 En aprobacion
7845845415
Responsable

MRRS Jvnexah

llustracion 267: Informacion relevante en la aprobacion de perfiles de Responsable de
Operacion

Para ello se marcan las solicitudes que se desean tramitar, y después se pulsara el botdn
“Aprobar solicitudes” (o rechazar en caso de no estar conforme).

s

A continuacidn, se pulsard “Continuar” en el siguiente mensaje que aparece en pantalla.
Automdticamente, la aplicacidn redirigird a otra pagina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.

Usted va a ser rediigido a la plataforma de firma para firmar el d el proceso de firma se le re firmar serd necesario identificarse nuevamente para acceder al sistema

(v continuar )

llustracion 268: Proceso confirmacion del perfil solicitado para un usuario

Las aprobaciones requieren ser firmadas por lo que se necesita tener instalado un
certificado valido en el navegador o disponer de uno en una tarjeta criptografica como
la del DNI o la tarjeta de empleado publico.

En la siguiente pantalla, se marca la opcion de “Declaro que son ciertos los datos a firmar
y confirmo mi voluntad de firmar” y se pulsa sobre el botén “Firmar”.

. T g/%,5 GOBIERNO ;
MextGenerationEU AT DE ESPARIA Transformacién
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XP

@

AR IGA@

ACUSE APROBACION PERFILADO

£l ussars XDGFOO29 _\m'm(n_vmuwmmm-m
02082022

o CODIGO  NOMBRE  ORGANZACION PERFR NODO SOUCITANTE  FECHA
-- Eonr coroirocr I cocecon
OO Oy o ROVISIONAL

CO1 01 PO PR SO0
OVISIONAL SO0

EDeclaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar. m

Cancelar

llustracion 269: Proceso de firma de la aprobacion de la solicitud de un usuario

En la siguiente pantalla, se selecciona el tipo de mecanismo de firma de entre los
contemplados (DNI/certificado electrénico y ciudadanos UE).
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L= cl@ve

Elija el método de identificacion

anscurren mas de 60 min € aute ACIONE Amacas a Ci@ve, se le autenticard a aticamente de forma transparente

llustracion 270: Pantalla de seleccion de mecanismo de firma (sistema Cl@ve)

Después de completar el proceso de firma, la herramienta redirigird a la pantalla del
modulo “Seguridad” y se observard que las solicitudes de permisos para los usuarios
tienen estado “Aprobada”.

Codigousuario  Nombre Organizacion Perfil solicitado  Nodo perfilado Usuario Fecha solicitud
2 completo 11 1 1 i solicitante 1} 1

Aprobacidn de perfilados

Estado 1)

llustracion 271: Pantalla de visualizacion de la aprobacion de la solicitud

Otra forma de comprobar el estado de la solicitud es desde el submenu “Usuarios” del
nodo, en la parte inferior de la pantalla, “Solicitudes de perfilado”. Para el caso de un
Responsable de Operacion, ademas se podra verificar el estado de su solicitud desde el
propio instrumento juridico, en la seccién “Solicitudes de Responsable de Operaciéon”.
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Tras realizar la aprobacion de la solicitud, el usuario solicitado recibird un email con
informacién sobre los datos perfilados, como en nodo al que tiene acceso. En el caso de
que sea la primera vez que se le otorga un perfil en CoFFEE, el email que reciba, ademas
contendra instrucciones para el acceso al sistema.

La siguiente figura muestra las opciones de aprobacién de una solicitud de permisos
para un usuario con rol distinto al del Responsable.

Responsable
' - -

En aprobacion

e

Responsable
del nodo

llustracion 272: Estados de solicitud de usuario con rol distinto al de Responsable

7.2 Menu “Solicitudes de responsable”

Mediante esta opcidn se realiza la aprobacion de solicitudes de usuarios con rol
Responsable de nodo.
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e
Seguridad

Carga de perfiles

Aprobacién de perfilados

Solicitudes de responsable

llustracion 273: Mddulo de seguridad — Solicitudes de responsable

Esta situacién se producird cuando un usuario del Proyecto o Subproyecto solicite el
cambio del Responsable del mismo. En este caso, el Responsable del nodo en el que se
integre el Proyecto o el Subproyecto, debera acceder al médulo “Seguridad”, menu
“Solicitudes de responsable”.

Eho Seguridad > > Solicitudes de responsable o
Solicitudes de responsable
Q N ’
Q Buscar en la tabla Verificar Aprobar Rechazar
solicitudes solicitudes solicitudes
Carga de perfiles
Aprobacion de perfilados <
v e Nombr Usuari
Codigo Organi Perfil Nodo Fecha
Solicitudes de responsable NIF 3 e 2% s (-] 263 Estado
o usuario comple zacion solicita perfilad solicita solicitu 1
z do o d
T to 1l n T i nte 1 i
RESP-
. i C02.102 01/09/2 Verifica
eTo- P05 022 do
C02.102

P05

llustracion 274: Proceso de aprobacion de solicitudes de Responsable

La solicitud necesitara ser aprobada antes de pasar a su verificacidn por la SGFE.

El usuario recibird una notificacién via email al finalizar el proceso, al igual que el resto
de perfiles.

La siguiente figura muestra el proceso de la aprobacion completa de una solicitud de un
Responsable de Proyecto o Subproyecto.

[w i)

MextGenerationEU E ESPARIA Transformacién
W v Resiliencia
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o

Responsable del
nodo superior

l En aprobacion I

| S

Responsable del Gestor
nodo superior SGFE

Gestor
SGFE

llustracion 275: Estados de solicitud de usuario con rol Responsable

Tras llegar al estado verificado final, se produce el alta del Responsable en el nodo
solicitado y ademas la baja automatica del Responsable asignado hasta el momento.
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8 Moaddulo “Carga de ficheros”

El mdédulo “Carga de ficheros” ofrece al usuario la posibilidad de introducir datos de
manera estructurada en CoFFEE mediante un Unico archivo, sin necesidad de introducir
manualmente toda la informacidon mediante los formularios y pantallas presentes en el
sistema.

Carga de ficheros

Carga de proyectos

Carga de subproyectos

Carga de instrumentos juridicos
e

llustracion 276: Mddulo de carga de ficheros

En este apartado se van a describir tanto las opciones de carga como los procesos
asociados a las diferentes posibilidades.

8.1 Menu “Carga de proyectos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Proyectos en CoFFEE.

Para ello, el usuario debera acudir al menu “Carga de proyectos” en el médulo “Carga
de ficheros”.

En la pantalla de carga de Proyectos aparecera un listado de las cargas realizadas hasta
el momento, indicando el nombre del fichero, el usuario que ha realizado la carga y la
fecha en la que se produjo. También se encuentran tres botones:

- “Descarga de instrucciones”, que permite descargar unas instrucciones que
indican paso a paso uno para poder

- “Descargar plantilla”, que permite descargar la plantilla que rellenar para hacer
la carga.

- “Alta de proyectos” que permite realizar la carga.
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; Q oo 1 e

B Carga de ficheros A Coroa e s 3 G e

Carga de proyectos

Q Buscar en la tabla | & Descargar instrucciones | :\ &, Descargar plantilla | [ T, Alta de proyectos |

Q

Mombre de fichera T| T rio decarga [# 2 W Fechadecarga |# 1 W

16/2/23 11:02

u d
— 12/2/23 16:33
< Carga_Masivacsv — 07/2/23 10:13

0172723 12:34

llustracion 277: Menu “Carga de proyectos”

8.1.1 Descripcidn del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion

La plantilla que se descargue sera un fichero en formato .csv (formato de texto separado
por caracteres) que podra ser cumplimentada mediante herramientas de uso general
como Microsoft Excel.

A continuacion, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

NOMBRE_INICIATIVA Campo para indicar el nombre del Proyecto

CODIGO_PADRE Campo para indicar el codigo CoFFEE de la Medida
de la que depende el Proyecto. Tiene que ser un
localizador COFFEE definitivo, no provisional.

Tiene la forma Cxx.l/Rxx

FECHA_INICIO Campo para indicar la fecha de inicio del Proyecto
FECHA_FIN Campo para indicar la fecha de fin del Proyecto
DESCRIPCION_INICIATIVA Campo que describe el Proyecto
Financiado por la Union Europea 5@5 COBERNG Plan de Recup_leraciﬁn,
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DESCRIPCION-
CORTA_INICIATIVA

OBSERVACIONES_INICIATIVA

DIR3_ENTDECI_INICIATIVA

DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA

DIR3_ORGGEST_INICIATIVA

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

Campo descriptivo del nodo de menor longitud que
“DESCRIPCION_INICIATIVA” para referencia répida.
Campo opcional

Campo para inclusion de comentarios vy
observaciones de ampliacién  sobre las
descripciones anteriores. Campo opcional

Cédigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) de la Entidad
Decisora

Cddigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) de la Entidad
Ejecutora del nodo

Cédigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas y Oficinas (DIR3) del Organo
gestor perteneciente a la Entidad ejecutora del
nodo

Tabla 2: Campos de la plantilla de carga de Proyectos y Subproyectos

Generacion del fichero se indica una breve explicacion de cdmo componer un fichero de
carga. El punto de partida serd haber descargado la plantilla previamente desde la

aplicacion CoFFEE.

Una vez obtenido el fichero que se desea cargar (siguiendo las instrucciones detalladas
mas adelante) se pinchara el botén “Alta de proyectos” para realizar la carga efectiva.

Financiado por la Union Europea
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Carga de proyectos

Archivo CSV:

A |[B « Escit. > manual de usuario v/ U | Buscar en manual de usuario P
: e E -

(~ sabie) rganizar Nueva carpeta ®

~  Nombre Fecha de

s Descargas ] Carga Masiva_Proyectos v1.csv 06/02/204

B Documentos 4. Carga_Masiva_Subproyectos_v1.csv 06/02/20;
Sy B Carga_Masiva_Subvenciones.csv 06/02/20:
= Imégenes

B Msica Salf 5 2

Nombre: |Carga_Masiva_Proyectos v1.csv ~ | [Archivo de valores se

T

llustracion 278: Carga de fichero de alta de Proyectos

CoFFEE validara la correccion de la informacion introducida y dara un mensaje indicando
si se ha cargado correctamente o se han producido errores.

En caso de éxito, se retornard a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrard la nueva carga.

8.2 Menu “Carga de subproyectos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos en CoFFEE.

7

Para ello, el usuario debera acudir al menu “Carga de subproyectos” en el médulo “Carga
de ficheros”.

En la pantalla de carga de Subproyectos aparecera un listado de las cargas realizadas
hasta el momento, indicando el nombre del fichero, el usuario que ha realizado la carga
y la fecha en la que se produjo.

También se encuentran tres botones:

- “Descarga de instrucciones”, que permite descargar unas instrucciones que
indican paso a paso uno para poder

- “Descargar plantilla”, que permite descargar la plantilla que rellenar para hacer
la carga.

- “Alta de subproyectos” que permite realizar la carga.
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PREPRODUCCION

B Carga de ficheros A Conca e s 5 Carsa e submovecies

Carga de subproyectos

Q uscar en la tabla (‘ b, Descargar Instrucciones ',l (b, Descargar plantilla 'Jl { T, Alta de subproyectos )

243423 912

C02_04_PO2

23/3/2317:04

100

< PRUEEA SUB.cov 23/3{23 16:33

llustracion 279: Menu “Carga de subproyectos”

8.2.1 Descripcion del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion

La plantilla que se descargue sera un fichero en formato .csv (formato de texto separado
por caracteres) que podra ser cumplimentada mediante herramientas de uso general
como Microsoft Excel.

A continuacién, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

NOMBRE_INICIATIVA Campo para indicar el nombre del Subproyecto

CODIGO_PADRE Campo para indicar el codigo CoFFEE del Proyecto
del que depende el Subproyecto o el Subproyecto
del que depende el Subproyecto anidado. Tiene que
ser un localizador COFFEE definitivo, no provisional.

Tiene la forma Cxx.l/Rxx.Pxx

FECHA_INICIO Campo para indicar la fecha de inicio del
Subproyecto

FECHA_FIN Campo para indicar la fecha de fin del Subproyecto

DESCRIPCION_INICIATIVA Campo que describe el Subproyecto

DESCRIPCION- Campo descriptivo del nodo de menor longitud que

CORTA_INICIATIVA “DESCRIPCION_INICIATIVA” para referencia rapida.

Campo opcional

Financiado por la Union Europea 5{5"?&! COBERNG Plan de Recuperacién,
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OBSERVACIONES_INICIATIVA

DIR3_ENTDECI_INICIATIVA

DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA

DIR3_ORGGEST_INICIATIVA

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

Campo para inclusion de comentarios vy
observaciones de ampliacién  sobre las
descripciones anteriores. Campo opcional

Cédigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) de la Entidad
Decisora

Cddigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) de la Entidad
Ejecutora del nodo

Cddigo perteneciente al Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas y Oficinas (DIR3) del Organo
gestor perteneciente a la Entidad ejecutora del
nodo

Tabla 3: Campos de la plantilla de carga de Proyectos y Subproyectos

Generacion del fichero se indica una breve explicacion de cdmo componer un fichero de
carga. El punto de partida serd haber descargado la plantilla previamente desde la

aplicacion CoFFEE.

Una vez obtenido el fichero que se desea cargar (siguiendo las instrucciones detalladas
mas adelante) se pinchara el boton “Alta de subproyectos” para realizar la carga

efectiva.
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Carga de wubproyectos

* Esarit. > manual de usuatio v O Buscar en manual de usuar
Nueva carpeta

A Nombre

Q) Carga_Masiva_Proyectos_v1.csv
0] Carga_Masiva_Subproyectos v1.csv
Q. Carga_Masiva_Subvenciones.csv

Nombre: | Carga_Masiva_Subproyectos vi.csv

llustracion 280: Carga de fichero de alta de Subproyectos

CoFFEE validard la correccién de la informacién introducida y dard un mensaje indicando
si se ha cargado correctamente o se han producido errores.

En caso de éxito, se retornard a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrard la nueva carga.

8.3 Menu “Carga de subproyectos instrumentales”

En este apartado se pretende describir cémo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos Instrumentales en CoFFEE.

Para ello, el usuario deberd acudir al menu “Carga de subproyectos instrumentales” en
el médulo “Carga de ficheros”.

En la pantalla de carga de Subproyectos Instrumentales aparecerd un listado de las
cargas realizadas hasta el momento, indicando el nombre del fichero, el usuario que ha
realizado la carga y la fecha en la que se produjo.

También se encuentran tres botones:

- “Descarga de instrucciones”, que permite descargar unas instrucciones que
indican paso a paso uno para poder

- “Descargar plantilla”, que permite descargar la plantilla que rellenar para hacer
la carga.

- “Alta de subproyectos instrumentales” que permite realizar la carga.

- Financiade por la Unién Europea E%z GOBIERNO Plan de Recuperacidn,
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[3 Carga de ficheros o = ®

Carga de subproyectos instrumentales

llustracion 281: Menu Carga de Subproyectos Instrumentales

En la pantalla ademas aparecera un listado de histérico con los siguientes elementos:
“Nombre de fichero”, con el que se ha subido el archivo de carga masiva, “Usuario de
carga”, que indica el cédigo del usuario que realizé la carga y “Fecha de carga” con el
formato “dd/MM/aa hh:mm”.

Ademas, se mostraran los botones:
- Descargar Instrucciones. Las instrucciones de carga masiva no se expliquen en este

manual, pero se pueden descargar desde CoFFEE una guia que indica los pasos a
seguir uno a uno.

- Descargar Plantilla: Permite descargar la plantilla. La plantilla contiene los siguientes
campos, se marcan con asteriscos al final aquellos que son obligatorios:

NOMBRE_SUBPROYECTO*
CODIGO_PROY_SUBPROY_PADRE*
FECHA_INICIO

FECHA_FIN
DESCRIPCION_SUBPROYECTO
DESCRIPCION-CORTA_SUBPROYECTO
OBSERVACIONES_SUBPROYECTO
DIR3_ENTINSTR_PROYECTO*
DIR3_GESTINSTR_PROYECTO*

Los campos opcionales pueden quedar vacios.

- Financiado por la Union Europea ~~.—:;‘E = CORERNG ‘ Plan de Recuperacion,
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Por cada proyecto que se necesite incorporar, se rellenara una fila nueva en el Excel con
sus respectivos datos.

- Altade Subproyecto Instrumental. Al seleccionar este botdn se nos abre una ventana
que permite subir un archivo *.csv:

Carga de subproyectos

llustracion 282: Pantalla carga Subproyectos Instrumentales

8.4 Generacion del fichero de Proyectos y Subproyectos

En este apartado se explica cdmo generar un fichero .csv valido para realizar cargas
masivas en CoFFEE de Proyectos y Subproyectos. Este manual toma como ejemplo la
plantilla de carga masiva de Subproyectos a la hora de describir la generacién del fichero
de carga tanto de Proyectos como de Subproyectos, ya que son procedimientos
analogos.

Para generar el fichero de carga masiva de Proyectos y/o Subproyectos, se deben seguir
los siguientes pasos:

1. Descargar la plantilla

2. Importar el fichero de plantilla a Excel para generar la cabecera

3. Adadir la informacién de los nodos en el Excel que se acaba de crear
4. Exportar el fichero Excel resultante a .csv

8.4.1 Descargar la plantilla

Acceder al Médulo "Carga de subproyectos" (procedimiento analogo para la carga de
Proyectos, tal como se ha anunciado) y descargar la plantilla mediante el botdn
"Descargar plantilla".
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[ carga de ficheros % > Cana de fcheron > Carga de ssoproye s

Carga de subproyecto
Carga de proyecios

Nombre de fichero 1, T Usuario de carga Ir 2 ¥ Fechadecarga Ir 1 ¥

Carga an Instrumantes juriices

llustracion 283: Descargar plantilla de fichero de carga masiva de nodo

8.4.2 Importacion del fichero plantilla en Excel

El primer paso seria abrir un fichero Excel en blanco e importar el fichero de la plantilla
descargada en el paso anterior, mediante el menu Datos -> Obtener datos externos ->
Desde un archivo de texto:

H ©-

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Q

[‘L\« D F 7] Mostrar consultas ”»['1-1 =
{ o=
@ S , e F7] Desde una tabla et |
Desde Desde Desde otras Conexiones Nueva : Actualizar
Access laweb fuentes ~ existentes  consulta - DC‘) Fuentes recientes todo ~
Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 v fe
A | B | C | D | E | F 1 G Il
1
2
3
4
5

llustracion 284: Importacion de plantilla en Excel
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H
rchivo Inicio Insertar Disefio de pégina Férmulas Revisar Vista
~ F [ Mostrar consultas = (8] famasina — — Y W o... A (5l Dallann cdeide B.0 Consolidar
== ¥ Desde una tabla al E Rela
btenerdatos  Nueva -
externos ™ consulta - (% Fuentes recientes r ¥« » Descargas v O Buscar en Descargas
Obtener y transformar
Organizar v Nueva carpeta =Y o
a1 Y f
B Escritorio N Nombre Fecha de modificacion Tipo
A z
o' 8 ! < | Documentos # ~ hoy (1) i L
& Descargas  #
1 0 | Carga_Masiva_Subproyectos.csv 14/10/2022 13:26 Archivo
> | = Imigenes
3 D Musica
4 B Videos
5
5 m Microsoft Excel
7 3 Este equipo
B
[} @ Red v < 3
0 Nombre de archivo: | Carga_Masiva_Subproyectc | | Arcl de texto (".pr;".txt; .« v
1 o deaida s it i
2 v Cancelar
3
4
5

llustracion 285: Seleccion de fichero a importar en Excel

Se mostrara una ventana con el asistente para importar texto.

En el paso uno, se debe observar que la opcidn de “Delimitados” se encuentre marcada
y a continuacién se pulsara el botdn “Siguiente”:

Insertar Disefio de pigina

F 1 Mostrar consultas n 3 al % w T e Relleno rapido fi*e Consolidar 5 5 &
333] ~ 24 |Al7 R ) -
—! ™ Desde una tabla ot s v B8 Quitar duplicados Reta = 2 |
dbtenerdatos  Nueva Actualizar 3] Ordensc  Fito o Texto en Andlisisde, povican
extemos® | consulta~ Lt Fuentes recientes Eias st P < Al sidn d dbnn hipdhesis =
Obtenet y transformar Previn o
AL £ Ef asistente estima que sus datos son Delimitados.

Si esto es comrecto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
A B C Tipo de los datos originales M N

1 Ela el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:

2 (@) Dglimtados | - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

3 O Deanchofijo - Los campos estdn alineados en columnas Con espacios entre uno y otro.

-

5 Comenzar a jmportar en la fila: 1 % Qrigen del archivo: MS.005 PC-8 v
6

7

. [ Mis datos tienen encabezados.

9

10 Vista previa del archivo C:\ arga_Masiva_| v,

n RE_INICIATIVA|CODIGO_PADRE | FECHA_INICIO|FECHA_FIN|DESCRIPCION_INICIATIVA|DESCRIPCIONS A
2

3

i ‘ "
15 $ X
16 -
7 S B

18
19
n

llustracion 286: Opciones de importacion en Excel
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En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionard la opcion “Otros” y se
introducird el simbolo de la barra vertical (que es el separador de los campos en el
fichero .CSV de la plantilla).

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ? X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.

Separadores
[J Tabulacién
[] punto y coma [[] Considerar separadores consecutivos como uno solo
[Jcoma .

Calificador de texto:  ~ v
[] Espacio el

.tro: |
\PIPE >ALTGR+1

I COMPRUEBA QUE EN LA VISTA PREVIA YA APARECE ASI I

Vista previa de los datos

e
OMBRE_INICIATIVA [CODIGO_PADRE [FECHA_INICIO [FECHA_FIN PESCRIPCION_INICIATIVA PESCRIPCION-CJA

Cancelar < Atras Finalizar

llustracion 287: Vista previa de la importacion de fichero en Excel

En el paso 3, se pulsara el botdn “Finalizar”.
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3 ? X

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

® General

‘General’ convierte los valores numéricos en nameros, los valores de fechas en fechas y
O Texto todos los demas valores en texto.
(O Fecha:  DMA ~ Avanzadas...

O No importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

Cepers Ceperal Ceperal eral Ceneral
EWCODIGO_PADRE FECHA INICIO FECHA FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CQA

Cancelar < Atras

llustracion 288: Confirmacion de la insercion de ficheros en Excel

Aparecera una ventana para importar los datos y poder pulsar el botén “Aceptar”.

Importar datos ? X
Seleccione como desea ver estos datos en el libro.
533 | Tabla
Informe de tabla dinamica
13 Grafico dinamico
B Crear solo conexion

;Donde desea situar los datos?
(® Hoja de calculo existente:

=SAS1| %
(O Hoja de calculo nueva

D Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 289: Seleccion de columnas donde se van a importar los datos
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En el fichero Excel se podran ver todas las columnas para cada uno de los campos que
se deben indicar por cada nodo.

- -

& ? k8 ®
Adristrr | Anis de Prevton | i
model de duto | Wipbtes :

A ] < o E F G H 1 )
NOMBRE_INICIATIVA |CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA OBSERVACIONES_INICIATIVA DIR3_ENTDECI_INICIATIVA DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA DIR3_ORGGEST_INICIATIVA

1
3
4
5
&

llustracion 290: Resultado de la importacion en Excel

8.4.3 Anadir la informacion de los nodos en Excel

Se rellena el EXCEL con datos de los nodos que se quieran anadir. Las columnas F
(DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA) y G (OBSERVACIONES_INICIATIVA) son opcionales,
es decir, no necesitan ser rellenadas a la hora de cargar la informacién al sistema.

PRUEBA INECO 02xlsx - Excel

[OIM Insetar  Disefiodepsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Q ;Qué desea hacer?
- > )
™, 96 Cottar Calibri A ==E - Sttt Genenal - h # | Normal Bueno Incorrecto Neutral
FR Copiar - >

Pegar _, S DA === = SoE «3 9 Formato Darformato |[Calculo Entrada

e.q ¥ Copiar formato NEKE S o 2 A = i Comblsry cettrar %90 | 8> condicional * como tabla ~

Portapapeles 5 Fuente & Alineacién m Namero 5 Estilos
F18 - e
A 8 c ) E £ G H ' )

1 NOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA OBSERVACIONES_INICIATIVA DIR3_ENTOE DIR3_ENTEJ DIR3_ORGGES
2 |SUBPROO1-Junta de Andalucia  COLI01.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  E0S06S601 A01025640 A01025798
3 |SUBPRO 02- Gobierno de Aragén C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  EOS065601 A02002842 A02003486
4 |SUBSUBPRO 01- Junta de AndaluciC03.101.P02.501  02/01/2022 01/01/2025 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  E05024401 A01025640 A01025798
5 |SUBSUBPRO 02- Gobierno de AragC03.101.P02.501  03/01/2022 01/01/2024 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES 05024401 A02002842 A02003486
6

llustracion 291: Ejemplo de resultado de importacion de datos en Excel desde un
fichero

El siguiente texto sirve de ejemplo por cada nodo a cargar:

Campo Dato

NOMBRE_INICIATIVA Nodo de prueba

CODIGO_PADRE C06.102.P02

FECHA_INICIO 14/10/2022

FECHA_FIN 31/12/2024
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Campo Dato
DESCRIPCION_INICIATIVA Ejemplo de prueba para manual de carga masiva
del nodo

DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA

OBSERVACIONES_INICIATIVA

DIR3_ENTDECI_INICIATIVA A05065601
DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA A05042302
DIR3_ORGGEST_INICIATIVA A05042304

Tabla 4: Datos de ejemplo de carga de nodo

Se observa que los dos campos opcionales quedan vacios.

Por cada nodo que se necesite incorporar, se rellenara una fila nueva en el Excel con sus
respectivos datos.

8.4.4 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Se ird a la opcidn de mend “Guardar como” para guardar el EXCEL con formato CSV
separado por comas.

. . . oy L.
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m Guardar como >

> Descargas v o Buscar en Descargas

Nueva carpeta = o

A
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio

@ OneDdve
v al principio de este afio (20)
MFP Tablas
@] E003 COMUN. Subida de informes.xlsx
@] ET-Soporte 502399 CASO 1.xlsx
Q'] ET-Soporte #502364 CASO buxlsx
@' ET-Soporte 2502399 CASO 3.xlsx
a
a
1]
q

Carpeta de archivos

Hoja de calculo d

Hoja de calculo d

Hoja de calculo d.

Hoja de cilculo d

"] ET-Soporte #502399 CASO 07.xlsx
"| ET-Soporte #502749 CASO 09.xlsx
'] ET-Soporte #502749 CASO 10.xIsx
"] ET-Soporte 502749 CASO 11.xlsx
Q"1 ET-Soporte #502749 CASO 12.xlsx

Hoja de calculo d..

Hoja de calculo d.
Hoja de cdlculo d

Hoja de célculo d.

Hoja de calculo d

: Inombre del fichero

: |Libro de Excel (*.xlsx)
Libro de Excel (".xlsx)
Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*xIsb)

Libro de Excel 97-2003 (*xls)

Datos XML (*xml)

Pagina web de un solo archivo (".mht;*.mhtml)
A Ocultar carpeta} |Pagina web (*.htm;".html)

Plantilla de Excel (*xitx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (".xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (" xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)

Texto Unicode (".txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*.xmi)

CS‘/ (delimitado por coma:

Texto (Macintosh) (*.txt)
Texto (MS-DOS) (*.txt)
CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.csv)
DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*.xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Hoja de calculo Open XML (*xlsx)

llustracion 292: Exportacion de datos en CSV
Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

0 Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

] o

llustracion 293: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacion, se debe cerrar la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia:
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Insertar

Se debe aceptar el Ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén “S

Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q :Qué desea hacer?

'n'[j 38 Calibri S T [ = = [ ;P/ & = gineral v F@ Formato condicional »
e B - =1+ 9 000 (4 Dar formato como tabla ~

e? 4 NK S~ =~ ‘:63 9 ’.:; Estilos de celda ~
Portapapeles Fuente ] Alineacién ] Ndmero ] Estilos

¥ b
| A | B | C | D | E

1 |NOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_Ij

2 |SUBPRO 01-Juntade Andalucia  C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DELARGA SUBPROYECTO
3 |SUBPRO 02 - Gobierno de Aragén C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBADE CARGA SUBPROYECTO
4 |SUBSUBPRO 01 - Junta de Andaluci C03.101.P02.501 02/01/2022 01/01/2025 RROEBA DE CARGA SUBPROYECTO
5 |SUBSUBPRO 02- Gobierno de Arag C03.107 00201 n2/m/a02 min1 /2 DRUERA NELARGA SUBPROYECTO
6 Microsoft Excel X

74

8 | ! :Desea guardprfos cambios efectuados en ‘guia

s 1 carga.csv' i
10/ No guardar Cancelar
1
12
13
14
15

Iniciar sesién 9, Compartir

g“’ Insertar ~

i
&< Eliminar ~

F -
DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA

llustracion 294: Confirmacion de guardado en Excel

guia car

o,
I

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién Q Compartir
"lj &% Calibri i A K== General - % Formato condicional - %‘" Insertar - Z = ';' ¥
Eg - 2 . o5 o000 [Z7 Dar formato como tabla - ge7* Eliminar ~ - o~
Pe?ar ~ NKs-[H-|&- A- == 8 8 [; Estilos de celda ~ E;j Formato - & -
Portapapeles Fuente ! Alineacién G Nimero & Estilos Celdas Modificar ~
7 f -
A | B C | D | E F [~]
1 |NOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA
2 |SUBPRO01-Juntade Andalucia  C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA
3 |SUBPRO 02- Gobierno de Aragén C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA
4 |SUBSUBPRO 01 - Junta de Andaluci C03.101.P02.501 02/01/2022 01/01/2025 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA
5 SUBSUBPRO 02- Gobierno de Arag: C03.101.P02.501 03/01/2022 01/01/2024 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA
6 .
7 Microsoft Excel X
8
q Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse silo guarda como CSV [delimitado por comas).
10 o ;Desea sequir utilizando este formato?
:
13
14
15
e

llustracion 295: Confirmacion de guardado de formato CSV

Con el botén derecho sobre el fichero, se selecciona “Abrir con” > bloc de notas o

NOTEPAD:
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Abrir
Imprimir

Editar

Carga_M
oyectos

(@ Generar huella digital con AutoFirma
ectos_ @& Firmar con AutoFirma
7-Zip
CRC SHA
m Examinar con Windows Defender...
Abrir con «| Bloc de notas
Restaurar versiones anteriores m Excel 2016

Enviara % WordPad

Cortar Buscar en la Tienda

Copiar Elegir otra aplicacion

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

: '\ 1INCINO\W

llustracion 296: Ejemplo de apertura de fichero con bloc de notas

Se observa que los datos estan delimitados por “PUNTOS y COMAS” (;)

*PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas - o X

Archivo Edicien Formato Ver Ayuda
NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE ; FECHA_INICIO; FECHA_FIN;DESCRIPCION_INICIATIVA;DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA;OBSERVACIONES_INICIATIVA;DIR3_ENTDECI_INICIATIVA;DIR3_ENTEJEC_INICIAT
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5065601;A01025640;A01025798
SUBPRO 82 - Gobierno de Aragén;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5065601;A02002842;A02003486
SUBSUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(03.101.P92.501;02/01/2022;01/01/2025;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5024421;A01025640;A01025798
SUBSUBPRO ©2- Gobierno de Aragdn;(03.101.P82.501;03/01/2022;01/01/2024;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;EQ05024401;A02002842;A02003486

|

llustracion 297: Ejemplo de fichero abierto con bloc de notas

Se debe presionar simultdaneamente CTRL+R para abrir la funcién “Reemplazar”:
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1] *PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPCION_INI(
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBPRO 92 - Gobierno de Aragdn;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBSUBPRO ©1 - Junta de Andalucia;(©3.101.P92.501;02/01/2022;01/01/20.

sussusP| . . 22;01/01/202
| .

Buscar: l " Buscar miguiente

Reemplazar I | Beemplazar

por: J

Reemplazar todo
[[] Coincidir maysculas y mindisculas
[[] Auste automtico

llustracion 298: Formateo de fichero en bloc de notas

Se buscara él “;” (punto y coma) para ser reemplazado por el “|” (pipe, que se obtiene
con ALT GR+1), de la siguiente manera:

&) *PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas
Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPC]
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/20:
SUBPRO ©2 - Gobierno de Aragdn;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/20:
SUBSUBPRO 01 - Junta de Andalucia;(©3.101.P02.501;02/01/2022;0!

SUBSUBP| geemplazar x 22;01,

punto y coma
Buscar: . ] Buscar siguiente

Bp&gﬂﬂazar | | Reemplazar
Reemplazar todo
\ pipe (ALT GR=1) =
Cancel
[C] Coincidir mayusculas y mintsculas =
[[] Ajuste automatico

llustracion 299: Opcidn de reemplazo en el bloc de notas
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Se pulsa “Reemplazar todo” para ejecutar todos los cambios de una vez.

El resultado final seria de esta forma:

7 *PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas - a X

Archivo Edicién Formato Yer Ayuda
’WRE_INI(IATIVM(DOIGO_VADREIFECHA_IH!(IO[FECHA_FI’HDESCRIP(!ON_IHICIATIVAIDESCRIP(ION-(ORTA_!NKIATIVAlDBSERVAClOfIES_IHICIATIVMDIRJ_EHTDE(I_INICIA\HVA[DIR}_ENTEJEC_INICIAT
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia|C01.101.P18]|01/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E@S5065601|A01025640|A01025798
SUBPRO 02 - Gobierno de Aragén|(C01.101.P18|©1/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|EQ5065601|A02002842|A02003486
SUBSUBPRO @1 - Junta de Andalucia|(@3.101.P02.501|02/01/2022|01/01/2025|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E©5024401|A01025648|A01025798
SUBSUBPRO ©2- Gobierno de Aragén|(©3.101.P92.501|03/01/2022|01/01/2024|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E@5024401|A02002842|A02003486

llustracion 300: Ejemplo de resultado final del reemplazo de caracteres por medio del
bloc de notas

Se guardan los cambios y se cierra el NOTEPAD.

8.5 (Carga de actuaciones

En el médulo “Carga desde fichero”, en el apartado “Carga de Actuaciones” es posible
subir actuaciones desde “Alta de actuaciones”, descargar la plantilla para cargas
masivas, asi como acceder a las instrucciones para solicitar la carga masiva de
Actuaciones desde “Descarga de plantilla” y “Descarga de instrucciones”
respectivamente.

En la pantalla ademas aparecera un listado de histérico con los siguientes elementos:
“Nombre de fichero”, con el que se ha subido el archivo de carga masiva, “Usuario de
carga”, que indica el cédigo del usuario que realizd la carga y “Fecha de carga” con el
formato “dd/MM/aa hh:mm”.

[ Carga de fichercs ¥ G ra

@
Carga de actuaciones
llustracion 301: Pantalla de Carga de actuaciones
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8.6 Menu “Carga de instrumentos juridicos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de procederse para dar de alta de
manera masiva los contratos y contratistas en CoFFEE, asi como las subvenciones y sus

beneficiarios.

Para ello, un usuario con perfil Responsable, Responsable autorizado o Editor debera
acudir al menu “Carga de instrumentos juridicos” en el médulo “Carga de ficheros”.

r

[ Carga desde fichero A > Carga desde fichero > Insi
Carga de Instrumentos Juridicos por CSV
(2, cargar )
Proyectos -
Subgroyectos
Subproyectos instrumentalss Usuario 1} Tipo 11 Nombre fichero 1} Fase
Actusciones
Declaracionss de efecuciin ¢ SGPFO090 CONTRATO_PLACSP 0_Carga_Masiva_ContratosPLACSP_PR_00002.csv Carga
Prograss de indicadores
SGPFO090 CONTRATO_PLACSP 0_Carga_Masiva_ContratosPLACSP_PR_00002.csv

(4, Descargar plantilla ) | (., Descargarinstrucciones )
RN ’

Carga con ermores

Fecha de carga Acciones

2415123 14.41

24/5/23 1433

llustracion 302: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos - Cargar

Pulsando el botén “Cargar”, esta opcién permite realizar cargas masivas por fichero CSV

distinguiendo entre:

e (Carga de contratos que estan presentes en la PLACSP
e Carga de contratos que no estan presentes en la PLACSP
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e (Carga de subvenciones
Cargar Instrumentos Juridicos por CSV: X

Elige el tipo de Instrumento Juridico:

Seleccione el Instrumento Juridico &)

PLACSP

NO PLACSP

SUBVENCIONES

jTiene que seleccionar un fichero para habilitar el boton "Cargar'!

Cargar \(X Cancelar)l

llustracion 303: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos- Seleccionar

Cada carga masiva de instrumentos juridicos exige completar una plantilla en formato
.csv (formato de texto separado por caracteres) con los datos de los contratos,
contratistas, subvenciones o beneficiarios. Se anadiran tantas filas como contratistas,
subcontratistas o beneficiarios (segun el caso) se quieran adjuntar en CoFFEE. La
informacién del contrato o de la subvencion se repite en cada fila. En el apartado
siguiente (8.6.2 Descripcién de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacidn) se puede consultar el detalle de cada una de las plantillas disponibles,
las cuales se pueden descargar en la misma pantalla de la carga de los contratos.

Tras seleccionar el archivo a cargar:

1. Se muestra el archivo de carga con el campo de la columna “Fase” con el valor
“Realizando carga”

. . . oy L.
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| =
[ Carga desde fichero > canac
o
Carga de Instrumentos Juridicos por CSV
Proyectos I, Cargar (& Descargar plantilla ) ( 4, Descargar instrucciones
Usuario 1] Tipo 1l Nombre fichero 1] Fase Fecha de carga | Acciones
: CONTRATO_PLACSP :i“/‘:;";‘;""“*""*”""“”‘;":LM'SP‘z‘mmn Realizando carga | 08/5/23 14:30
— — AoSPLACSF ayo2X 13:40
: NTRAT L ACSP 3 S| ayo2023 41:(1‘]4
= CONTRATO_PLACSP S a e 51231
llustracion 304: Fase “Realizando carga” de la Carga de Instrumentos Juridicos
2. Se muestra la ventana de carga exitosa en la parte de arriba a la derecha:
\/ Correcto X
Se han cargado correctamente I¢
contratos por CSV
3. Lacolumna “Fase” cambia a los tres posibles valores que puede tener en
funcién del resultado: “Carga con errores”, “Carga completada” o “Carga
completada con avisos”:
r N
[3 Carga desde fichero o > Carpa desd fichero > Insirumenios riicos
(7]

Proyectas

Subpreyectos

Subpropecios mstnamentaies

Actuacionss

Deciaracionss o eiecucién

Progreso de indicadores

Instrumentos jusigicos

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

( & cargar | [ 4 Descargar plantilla )

(4, Descargar instruccionss |

Usuario 1] Tipa 1| Nombre fichero 1| Fase

CONTRATO_NOPLACSP Carga_Masiva_ConiratosNoPLACSP.csv 08/5/23 14:35

Carga_Masiva_ContratosPLACSP (24abril23)

CONTRATO_PLACSP 081523 14:30
MUV, CSV
Carga
Carga_Masiva_ConfratosPLACSP_gmayo2023 ¢
CONTRATO_PLACSP anga_Mesiva_ContralosFLA iyt completada con 08/5/23 13:40
cm_incibe_v3.2 csv
avisos
Carga_Masiva_ContratosPLACSP_8may02023 Carga

CONTRATO_PLACSP 08/5/23 13:35
cm_incibe_v3.1.csv complatada o

Carga_Masiva_ContratosPLACSP_8mayo2023 Carga

CONTRATO_PLACSP

Iguoel

cm_incibe, complatada
CONTRATO_PLACSP _'.z:lgaj:‘hsh;d:',:Jr\‘h‘.\usFL.a'\f,'ij.'rlla','uill‘?J Carga . TN

Fecha de carga |

Acciones

llustracion 305: Valores de la columna Fase tras la carga de archivo

4. Sielvalor de la columna “Fase” es “Carga completada con avisos”, aparece en
la columna “Acciones” el icono del ojo, y al hacer clic se muestra una ventana
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con los “Errores en la carga del fichero”, en el que se indican los avisos de la
carga CSV como, por ejemplo, que tiene contratistas duplicados.

Errores en la carga del fichero <

Cadigo Tl Mensaje Tl Detalle T

Fila: 3. El comtratista con: NIF [l
nombra: Persona B subcontratista ya se
encuentra asociado al Instrumento Juridco
(contrate PLACSF) con o de contrato
028721 Lote 2, &l campo "ES_DUPLICADOC™ se
ha informade a “5", por ko tante 51 ha sido
cargado y duplicado

CARGA_CSV_IJ_CONTRATOPLACSP_AVISO_  Awiso en carga CSV. contratista placsp
000002 duplicado y S| cargado

Fila: 5. El contratista con: NIF [ v
nombra: ACME Suecia sub ya se ancuenbra
CARGA_CSV_IJ_CONTRATOPLACSP_AMISO_ Avico en carga CSW. conlratista placsp asociano al INSrumeanto Jurideo (Contrale
000002 duplicado y S| cargado PLACSP) con codig
el campo "ES_DUPLICADO™ s& ha informado a
“S*, por lo tanto S| ha sido cargado y duplicado

0 da contrato 02821 Lote 2

Fila- 2. El conratista con: NIF [l
nombre: Persona A contratista va se encuentra
CARGA_CSV_IJ_CONTRATOPLACSP _AVISO_ Awviso en carga CSV. contratista placsp asociado al Instruments Juridico (contrato
000002 duplicado y S| cargado PLAC!
el campo "ES_DUPLICADO" s& ha informado a
"5 por lo tanto S| ha sido cargado v duplicado

Fila: 4. E1 contratista con: NIF{TIEl )

con codigo da contrato 028721 Lote 2

llustracion 306: Visionado de errores en la carga de archivo

Para salir de esta ventana se puede cerrar en el icono del aspa de la esquina superior
derecha o bien hacer clic en el botén “Cerrar”.

-
[ Carga desde fichero A > Carpa 38508 KNGrD > INEEUMENIOS idice
1
Q Carga de Instrumentos Juridicos por CSV
Proecton Q Buscar en la tabla (2 cargar | (4 Descargar plantilla | ( &, Descargar instrucciones |
Subsroyectos

Subproyactos instrumentaies

R Usuario T, Tipo 1} Nombre fichero 7| Fase Fecha de carga |7 Acciones
Declaracicnes de sjecuciin po—
< Carga_Masiva_ContratosPLACSP_Bmayo2023 . D
. CONT sp - - - smplatada ¢ 5
Progresa de indicadares | — | ONTRATO_PLACSP - completada con 08/5/23 1340
" BVIS0S
Instrumsatos juridicos
Carga_Masiva_ConlralosPLACSP_Bmayo2023 Carga
| — | CONTRATO_PLACSP i = S L 08/5/23 13.35
= cm_incibe_v3 1 csv completada
R . Carga_Masiva_ContratosPLACSP_8mayo2023 - Carga . .
— CONTRATO_PLACSP " e 0B/S/23 1228
cm_incibe_v3.csv completada
Carga siva_Contratos =S £ X -arga
| CONTRATO PLACSE Carga_Masiva_ConfralosPLACSP_8mayo2023 Carga e 1034
cm_incibe_v2 1.csv completada
Carga_Masiva_ContralosPLACSP_Bmayo2023 Carga con
| — | CONTRATO_PLACSP SiaERsE_Lar ~Hmayeets gac 08/5/23 1033 @
em_incibe_v2 1 csv ermores
Carga_Masiva_ContratosPLAGSP_8mayo2023 - Carga con
KGO00794 CONTRATO_PLACSP s T —— e 08/5/23 10:30 ®

llustracion 307: Listado de errores en la carga de archivo
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El boton “Descargar plantilla”, nos descarga la plantilla en formato .csv (formato de
texto separado por caracteres) que cada carga masiva de instrumentos juridicos exige,
completada con los datos de los contratos, contratistas, subvenciones o beneficiarios.
Se afiadiran tantas filas como contratistas, subcontratistas o beneficiarios (segun el
caso) se quieran adjuntar en CoFFEE. La informacidn del contrato o de la subvencién se
repite en cada fila. En el apartado siguiente (8.6.2 Descripcién de los formatos de
plantilla e instrucciones para su cumplimentacion) se puede consultar el detalle de cada
una de las plantillas disponibles, las cuales se pueden descargar en la misma pantalla de
la carga de los contratos.

r ~
Carga desde fichero A > Carga desda fichera 7]

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

(& cargar ) | & Descargar plantilla ||I 4, Descargar instrucciones |

Proyectos

Subproyectos

Subprore Usuario 1] Tipo 1] Nombre fichero 1] Fase Fecha de carga | Acciones

< SGPFO0S0 CONTRATO_PLACSP 0_Carga_Masiva_ContratosPLACSP_PR_00D002 csv Carga con emores 24523 1441

0090 CONTRATO_PLACSF 0_Carga_Masiva_ContralosPLACSP_PR_00D002 csv >arga con efores 24/523 14:3

llustracion 308: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos — Descargar
plantilla y Descargar Instrucciones

El botén “Descargar instrucciones” permitird obtener un fichero en formato pdf con
unas instrucciones de generacién de la plantilla, en funcion del tipo de fichero a cargar
(contratos, subvenciones, etc.). Esta misma informacion se incluye en este manual en el
apartado 8.6.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacion.

Por ultimo, es necesario tener en cuenta que, en caso de que la carga no se haya podido
llevar a cabo satisfactoriamente, CoFFEE devolvera un mensaje explicando los detalles
del error por medio de la descarga de un fichero en formato TXT. La explicacién del error
aparece recogida en el texto detrds de la palabra entrecomillada “detalle”.

8.6.1 Consideraciones previas sobre el proceso de carga masiva y la Carga de
beneficiarios y contratistas/subcontratistas duplicados en Instrumento
Juridico

La carga masiva por fichero no permite realizar cargas de perceptores, ya sean
beneficiarios o contratistas, duplicados. Se ha de comprobar, por tanto, que el fichero
no contiene perceptores duplicados. No obstante, en caso de ser necesario
introducirlos, los perceptores duplicados se podran afiadir, posteriormente, por medio

. . . oy L.
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de la funcionalidad por pantalla (ver el apartado correspondiente de cada Instrumento
juridico en este manual).

Se entiende por perceptor duplicado aquellas filas del fichero en las que la informacion
contenida en los campos: Numero de documento y Nombre del perceptor coincide.

Las cargas masivas con duplicados se permiten con las siguientes condiciones:
e En Instrumentos juridicos de tipo Contrato:

e En Contratos PLACSP se permite duplicados de contratistas y
subcontratistas. En el caso de subcontratistas debe aparecer una ventana
de confirmacién avisando de la existencia de un perceptor duplicado. En
Contratos no PLACSP no se permiten duplicados de contratistas y de
subcontratistas.

e En Instrumentos juridicos de tipo Subvencidn:

e En Subvenciones se permiten duplicados de beneficiarios y aparece una
ventana de confirmacidon avisando de la existencia de un perceptor
duplicado.

® Error »
£l percetor (contratista) con NIF
¥ nombre nombre pruebs ye estd asociado
con el contrato de codigo
40001030000263CC170010CC1 70010 on
actuacion CO1IDLPOSPROVISIONAL.0S

Nuevo contratista/subcontratista

Tipo de Documento *

NIF

Nombre *

nombre prueba

Importe sin IVA *

300¢€

Importe total *

300 €

Subcontratsta

llustracion 309: Mensaje de error en caso de perceptor duplicado no permitido
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Confirmar X

El subcontratista con NIF:y nombre

E,ra esta dado de alta en este contrato.

:Desea crear un duplicade del mismo?

llustracion 310: Ventana de confirmacion de existencia de perceptores duplicados en un
proceso de carga masiva

8.6.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacion

Al distinguir entre los instrumentos juridicos contemplados (contratos que se
encuentran, o no, en la PLACSP, y subvenciones), desde CoFFEE se plantean tres
formatos de platillas diferentes:

- Para contratos PLACSP
- Para contratos no PLACSP
- Para subvenciones

v Resiliencia
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8.6.2.1 Contratos PLACSP

Los contratos publicados en la PLACSP estan identificados mediante la siguiente
informacién:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_ORGANO*

e CONTRATO_COD_LICITACION*
e CONTRATO_COD_CONTRATO*

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero csv de carga de datos.

El resto de campos son opcionales en el fichero. No obstante, se debe tener en cuenta
gue algunos de ellos son obligatorios en CoFFEE.

A continuacién, se recogen los campos obligatorios en CoFFEE (ademds de los
identificativos del contrato):

e CONTRATO_TIPO_CONTRATO*

e CONTRATO_FECHA_FORMALIZACION*
e CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA*

e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*

e CONTRATISTA_TIPO_DOCUMENTO*

e CONTRATISTA_NUMERO_DOCUMENTO*
e CONTRATISTA_NOMBRE*

Para estos campos, el funcionamiento de la carga de datos es el siguiente:

- Siun campo estd relleno en el fichero CSV, se copiara a CoFFEE el valor registrado
en el mismo

- Si el campo esta vacio, pero los datos de identificacion del contrato permiten
localizarlo en PLACSP, se recuperara la informacién de dicho sistema

- Sino se obtiene la informacién por ninguno de los métodos anteriores y se trata
de un campo obligatorio en CoFFEE, el sistema devolvera un error al tratar de
cargar la plantilla

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye los siguientes campos:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv

. . . s aiie) r
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e Tipo de dato esperado: descripcion de como se codifica el campo. En aquellos en
gue se hace referencia al nUmero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_ORGAN
0*

CONTRATO_COD_LICITACI
ON*

CONTRATO_COD_CONTRA
TO*

CONTRATO_DENOMINACI
ON

CONTRATO_TIPO_CONTR
ATO**

Financiado por la Union Europea
MextGenerationEU

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
200 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

A elegir un valor
entre la lista

El declarante se corresponde con el
nombre de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de |Ia
Actuacidn

Cédigo DIR3 asociado a la Entidad
Ejecutora del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacion si esta en
estado revisado/Cddigo provisional de la
actuacién si estd en estado distinto de
revisado

El “codigo de dérgano” es el codigo del
O6rgano de contratacibn y es un
identificador que usa la Plataforma de
Contratacién del Sector Publico (PLACSP)
asociado a cada uno de los drganos (en
PLACSP se denomina “Numero
identificador”)

El cédigo de licitacidn se corresponde con
el Numero de Expediente en la PLACSP

El cédigo de contrato corresponde con el
Contrato de la PLACSP

Objeto del contrato

Indica si se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_FECHA_FORM
ALIZACION**

CONTRATO_APLICACION_
PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACIO
NES

CONTRATO_IMPORTE_SIN
_IVA**

CONTRATO_IMPORTE_INT

EGRO**

CONTRATO_URL

CONTRATISTA_ES_DUPLI
CADO

Financiado por la Union Europea
MextGenerationEU

permitida (ver
debajo)

Fecha con formato
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Numérico de
hasta 14 cifras
(incluyendo los
decimalesy la
coma)

Alfanumérico de
4000 caracteres

Valores admitidos:

S,N

Fecha en la que se formaliza el
instrumento juridico

Aplicacién presupuestaria

El separador decimal es la coma y no se
debe incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se
debe incluir separador de millares.

URL de la PLACSP con la informacién de la
licitacion

Indica si el contratista es duplicado para
gue se cargue a un mismo contrato:

Valor ‘N’ para indicar que el contratista no
puede ser duplicado. Si no se informa, se
tomara ‘N’ por defecto.

Valor ‘S’ para indicar que el contratista
puede ser duplicado.

En ambos casos la aplicacion realiza la
carga pero genera avisos, de que el
contratista no fue cargado por especificar
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

el valor ‘N’, o de que si fue cargado si se
establecio el valor ‘S'.

NIF del contratista, incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guion ni espacios
NIF, OTROS cuando sea espafiol.

En caso de que no sea espafiol se escribird
la palabra “otros”.

CONTRATISTA_TIPO_DOC @ Valores admitidos:
UMENTO

CONTRATISTA_NUMERO_  Alfanumérico de NIF del contratista, incluyendo la letra del
DOCUMENTO** 30 caracteres NIF en mayusculas y sin guion ni espacios

CONTRATISTA_NOMBRE* | Alfanumérico de Nombre y apellidos o Razén social del
* 255 caracteres contratista

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cédigo
_PAIS 10 caracteres de 2 letras. Se puede consultar en:
(Codigo del pais) https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudad
ano/Registros/Documents/1292428778

575-CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espana ES

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de
_DIRECCION 240 caracteres

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de
_CODIGO_POSTAL 15 caracteres

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de

_LOCALIDAD 240 caracteres
CONTRATISTA_ES_SUBCO  Valores admitidos: - TRUE: subcontratista
NTRATISTA TRUE, FALSE - FALSE: no es subcontratista

Si no se informa, se tomard FALSE por
defecto
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TIPO DE DATO .
ESPERADO DESCRIPCION

CONTRATISTA_IMPORTE_ | Numérico de El separador decimal es la coma y no se
SIN_IVA** hasta 14 cifras debe incluir separador de millares.

(con decimales y . . .

Si no se informa este campo, se copiara el

coma) valor de CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA
CONTRATISTA_IMPORTE_I | Numérico de Si no se informa este campo se copiara el
NTEGRO** hasta 14 cifras valor de CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO.

gz dellimalles El separador decimal es la coma y no se

coma)

debe incluir separador de millares.

Tabla 5. Campos de la plantilla de carga de contratos PLACSP

e Los campos marcados con * son obligatorios en el fichero plantilla.
e Los campos marcados con ** son obligatorios en CoFFEE, pero si no se informan
en la plantilla, se tratardn de recuperar desde la PLACSP.

En el campo "CONTRATO_TIPO_CONTRATOQO" se debe establecer el cédigo del tipo de
contrato correspondiente, a elegir entre los siguientes:

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

OBRAS Obras
SERV Servicios
SUMI Suministros
CNOBRASPU Concesion de obras publicas
CNOBRAS Concesion de obras
GSERVPU Gestidn de servicios publicos
- Financiado por la Union Europea !@! COBERNG ‘ Plan de Recup_leraciﬁn,
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CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

CNSERV Concesidn de servicios

COSECPUDR Colaboracion entre el sector publico y el sector privado
ADMESP Administrativo especial

PRIV Privado

PATR Patrimonial

OTROS Otros

Tabla 6: Codificacion del campo CONTRATO_TIPO_CONTRATO

En la seccién: 5.5.2.1 Clase de Actuacion: Contrato, se recoge la definicion y dénde se
pueden localizar los campos cédigo de drgano, cddigo de licitacidn y cédigo de contrato.

8.6.2.2 Contratos no PLACSP

Los contratos que no estan publicados en PLACSP requieren que se complete toda su
informacién desde el fichero .csv, por lo que los campos obligatorios en la plantilla
coinciden con los obligatorios en el sistema CoFFEE:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_CONTRATO*

e CONTRATO_TIPO_CONTRATO*

e CONTRATO_FECHA FORMALIZACION*
e CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA*

e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*

e CONTRATISTA_TIPO_DOCUMENTO

e CONTRATISTA_NUMERO_DOCUMENTO *
e CONTRATISTA_NOMBRE*

e CONTRATISTA_IMPORTE_SIN_IVA*

e CONTRATISTA_IMPORTE_INTEGRO*
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El resto de campos son opcionales en el fichero.

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye los siguientes campos:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv

e Tipo de dato esperado: descripcidén de como se codifica el campo. En aquellos en
gue se hace referencia al nUmero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripciéon

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE* | Alfanumérico de @ El declarante se corresponde con el nombre
255 caracteres de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de la Actuaciéon

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico de | Cddigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora
15 caracteres del Proyecto/Subproyecto

CODIGO_ACTUACION* Alfanumérico de = Localizador de la actuacion si estad en estado
100 caracteres revisado/Cddigo provisional de la actuacion si
esta en estado distinto de revisado.

CONTRATO_COD_CONTR | Alfanumérico de | El cddigo de contrato corresponde con el
ATO* 50 caracteres Contrato de la PLACSP

CONTRATO_DENOMINA @ Alfanumérico de Objeto del contrato
CION 2000 caracteres

CONTRATO_TIPO_CONT | Aelegirunvalor | Indica si se trata de un contrato de

RATO* entre la lista suministros, servicios, etc.

permitida (ver

debajo)
CONTRATO_FECHA_FOR | Fecha con Fecha en la que se formaliza el instrumento
MALIZACION** formato juridico.

DD/MM/AAAA
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_APLICACION | Alfanumérico de | Aplicacion presupuestaria
_PRESUPUESTARIA 100 caracteres

CONTRATO_OBSERVACI  Alfanumérico de
ONES 2000 caracteres

CONTRATO_IMPORTE_SI | Numérico de | El separador decimal es la coma y no se debe
N_IVA* hasta 14 cifras | incluir separador de millares

(con decimales y

coma).

CONTRATO_IMPORTE_IN ' Numérico de ' El separador decimal es la coma y no se debe

TEGRO* hasta 14 cifras incluir separador de millares
(con decimales y
coma).
CONTRATO_URL Alfanumérico de | URL de la PLACSP con la informaciéon de la

4000 caracteres | licitacion

CONTRATISTA_ES Valores En el caso de que el
dmitidos: i i i

_DUPLICADO admitidos contratista/subcontratista sea duplicado,

SN se debe marcar el campo como ‘S’. Por el

contrario, se marcara como ‘N’ o ‘vacio’
(por defecto vacio sera ‘N’)

CONTRATISTA_TIPO_DO | Alfanumérico El tipo de documento del usuario que podra
CUMENTO ser “NIF”, si es espafol, u “otros”, si es
extranjero.

CONTRATISTA_NUMERO = Alfanumérico de Numero del documento del contratista, en
_DOCUMENTO * 30 caracteres caso de que sea un NIF incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guion ni espacios.

CONTRATISTA_NOMBRE | Alfanumérico de | Nombre y apellidos o Razén social del
* 255 caracteres contratista
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CONTRATISTA_DOMICILI
O_PAIS

CONTRATISTA_DOMICILI
O_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILI
O_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILI
O_LOCALIDAD

CONTRATISTA_ES_SUBC
ONTRATISTA

CONTRATISTA_IMPORTE
_SIN_IVA*

CONTRATISTA_IMPORTE
_INTEGRO*

TIPO DE DATO
ESPERADO

Alfanumérico de
10 caracteres
(Codigo del pais)

Alfanumérico de
240 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
240 caracteres

Valores
admitidos:

TRUE, FALSE

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma)

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma)

DESCRIPCION

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cddigo de 2
letras. Se puede consultar en:

https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadan
o/Reqistros/Documents/1292428778575-
CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espaia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

Tabla 7: Campos de la plantilla de carga de contratos no PLACSP

8.6.2.3 Subvenciones
Las subvenciones estdn identificadas mediante la siguiente informacion obligatoria:

e DECLARANTE_NOMBRE*
e DECLARANTE_DIR3*
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CODIGO_ACTUACION*
SUBVENCION_COD_BDNS*
SUBVENCION_FECHA_FORMALIZACION*
SUBVENCION _IMPORTE_SIN_IVA*
SUBVENCION _IMPORTE_INTEGRO*
BENEFICIARIO_TIPO_DOCUMENTO*
BENEFICIARIO_NUMERO _DOCUMENTO*
BENEFICIARIO _NOMBRE*

e BENEFICIARIO _IMPORTE_SIN_[VA*

e BENEFICIARIO _IMPORTE_INTEGRO*

El resto de campos son opcionales en el fichero.

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye los siguientes campos:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv

e Tipo de dato esperado: descripcién de como se codifica el campo. En aquellos en
gue se hace referencia al niumero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripciéon

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE @ Alfanumérico  El declarante se corresponde con el nombre de
< de 255 la entidad ejecutora del Proyecto/Subproyecto
caracteres padre de la Actuacion

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico | Cdédigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del
de 15 Proyecto/Subproyecto
caracteres

CODIGO_ACTUACION* | Alfanumérico = Localizador de la actuacion si estd en estado
de 100 revisado/Codigo provisional de la actuacidn si
caracteres esta en estado distinto de revisado.

SUBVENCION_CODIGO @ Alfanumérico | Cddigo identificativo de la subvencion en BDNS
_BDNS* de 50
caracteres
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

SUBVENCION_DENOMI
NACION

SUBVENCION_FECHA_F
ORMALIZACION*

SUBVENCION_OBSERV
ACIONES

SUBVENCION_IMPORT
E_SIN_IVA*

SUBVENCION_IMPORT
E_INTEGRO*

BENEFICIARIO_ES
_DUPLICADO

BENEFICIARIO_TIPO_D
OCUMENTO

BENEFICIARIO_NUMER
O_DOCUMENTO*

Alfanumérico
de 2000
caracteres

Fecha con
formato
DD/MM/AAAA

Alfanumérico
de 2000
caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma)

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma).

Valores
admitidos:

SN

Alfanumérico

Alfanumérico
de 30
caracteres

Denominacion de la convocatoria de subvencion

Fecha de la resoluciéon de concesion

Observaciones pertinentes (opcional)

Importe total concedido en la resolucién. El
separador decimal es la comay no se debe incluir
separador de millares

En subvenciones este importe coincide con el
importe del campo anterior (importe total
concedido en la resolucion). El separador
decimal es lacomay no se debe incluir separador
de millares

En el caso de que el beneficiario sea
duplicado, se debe marcar el campo como
‘S’. Por el contrario, se marcard como ‘N’ o
‘vacio’ (por defecto vacio serd ‘N’)

El tipo de documento del usuario que podra ser
“NIF”, si es espafiol, u “otros”, si es extranjero.

NIF del beneficiario, incluyendo la letra del NIF
en mayusculas y sin guion ni espacios
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

BENEFICIARIO_NOMBR
E*

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_PAIS

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_DIRECCION

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_CODIGO_POSTAL

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_LOCALIDAD

BENEFICIARIO_IMPORT
E_SIN_IVA*

BENEFICIARIO_IMPORT
E_INTEGRO*

Alfanumérico
de 255
caracteres

Alfanumérico
de 10
caracteres
(Cédigo del
pais)

Alfanumérico
de 240
caracteres

Alfanumérico
de 15
caracteres

Alfanumérico
de 240
caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma)

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma)

Nombre y apellidos del beneficiario, o razén
social del mismo

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cddigo de 2
letras. Se puede consultar en:

https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/R
eqgistros/Documents/1292428778575-
CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espaia ES

Direccién completa del beneficiario o domicilio
de su razon social (excepto el cédigo postal y la
localidad)

Cddigo postal de del beneficiario o domicilio de
su razoén social

Localidad de del beneficiario o domicilio de su
razén social

Importe de la ayuda concedida al beneficiario,
sin incluir impuestos si los hubiera. El separador
decimal es lacomay no se debe incluir separador
de millares

En subvenciones este importe coincide con el
importe del campo anterior (importe de la ayuda
concedida al beneficiario). El separador decimal
es la coma y no se debe incluir separador de
millares

Tabla 8: Campos de la plantilla de carga de subvenciones
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8.6.3 Proceso de carga Masiva de instrumentos juridicos y notificaciones del éxito y
errores del mismos en la Carga Masiva por CSV

Por medio del botén “Cargar” en el médulo de carga masiva y dentro de la seccién de
Instrumentos juridicos y seleccionando el tipo de Instrumento juridico que se desea
cargar (PLACSP, NO-PLACSP o SUBVENCIONES), se pueden realizar cargas masivas de los
mismos:

[ Carga de ficheros B2 5 Cope o0 Mo » Carge e i ot

llustracion 311: Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

Cargar Instrumentos Juridicos por CSV:

Eige e 550 de Instruments Jundice:

(Tiaos que seleccionar un ficharo para habistar el boton Cargar!

llustracion 312: Ventana de seleccion de tipo de instrumento Juridico para su carga a
través de CSV
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Para le proceso de carga, se debe seleccionar el archivo que se desee afiadir a CoFFEE y
se seleccion el boton “Cargar”:

Cargar Instrumentos Juridicos por CSV:

Elige ¢ 10 de Instrumento Juridico

llustracion 313: Ventana- de carga de Instrumentos Juridicos por CSV

Después de realizar la Carga, aparece un listado resumen con el resultado del proceso
de carga. El listado muestra informacién de los campos de “Usuario”, “Tipo” de
Instrumento Juridico”, el “Nombre fichero”, el “Estado”, con un icono de carga correcta
o incorrecta, la “Fecha de carga” y “Acciones” con un icono en forma de ojo para
consultar los detalles:

PRUEBAS

B Carga de ficheros Y > Carga e teherms > Carga e nsrumensos pritcos

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

N— ("2 cargar ) (& Descargar plantitia | ("2, Descargar instrucciones )

Usuario 7| Tpe 11 Nombre fichero 7| Estado Fecha de carga [+ Acciones

: CONTRATO_PLACSP 1Carga_Masi
<

0813231354 ®

£n total hay 1 elemento

llustracion 314: Historico de cargas de Instrumentos Juridicos por CSV

Financiade por la Unién Europea -@! Plan de Recuperacidn,

. T g/%,5 GOBIERNO
MextGenerationEU AT DE ESPARIA Transformacién
a @a W\ v Resiliencia




MINISTERIO )
DE HACIENDA Pag. 300

Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.3
FONDOS EUROPEQS

Al hacer clic en el icono del ojo del campo “Acciones” se muestra una ventana llamada
“Errores en la carga del fichero”. En esta ventana se recoge un listado con los campos:
“Cdédigo” del error, “Mensaje” de dicho error y “Detalle” del mismo lo que permite
identificar los errores del proceso de carga para poder subsanarlos.

Errores en la carga del fichero

Codigo 11 Detalle 1|

rror de formato da fichero CSV. Nombre de

JARGA_CSV_LI_ERROR_00000
CARGACESV_L_ERROR 000001 a Masiva_Subvenciones_SGAD_78

En total hay 1 elemento.

llustracion 315: Errores en la carga del fichero

Se mostrara una lista con el detalle de todos los errores en caso de que la Carga Masiva
haya fallado.
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8.6.3.1 Generacion del fichero de instrumentos juridicos

En este apartado se explica cdmo generar un fichero .csv vélido para realizar cargas
masivas en CoFFEE de instrumentos juridicos (contratos y subvenciones).

Para generar el fichero de carga masiva de instrumentos juridicos se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Descargar la plantilla correspondiente

2. Importar el fichero de plantilla a Excel para generar la cabecera

3. Afadir la informacién de los instrumentos juridicos en el Excel que se acaba de
crear

4. Exportar el fichero Excel resultante a .csv

5. Convertir la codificacién a UTF-8

8.6.3.2 Descargar la plantilla

Acceder al Mdédulo "Carga de Instrumentos juridicos" y descargar la plantilla segin el
instrumento juridico correspondiente. Hay tres opciones de plantillas disponibles: para
cargar contratos PLACSP, para cargar contratos no PLACSP y para subvenciones.

Pinchar en el botén "Descargar plantilla".

Deicanga Plantilla Instrumentos Junidos por CSV:

Cage of tipo Ca Ineruments Jundco

llustracion 316: Menu "Carga de instrumentos juridicos" - descarga de plantillas
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8.6.3.3 Importacion del fichero plantilla en Excel

El primer paso seria abrir un fichero Excel en blanco e importar el fichero de la plantilla
descargada en el paso anterior, mediante el menu Datos -> Obtener datos externos ->
Desde un archivo de texto:

H ©-

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Q

f% [L‘ [:‘—, > = F 7] Mostrar consultas IT’I-, L
N - o
® El _ & F Desde una tabla et

Desde Desde Desde un Desde otras Conexiones Nueva - Actualizar
Access laweb Jrchivo de texto] fuentes ~ existentes  consulta - PQ Fuentes recientes todo ~

Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 v fe

A B C D E F G

1 |
2 |
3|
4 |
5 |

llustracion 317: Importacion de plantillas en Excel

Tras pulsar el botdn “Importar”, se mostrara una ventana con el asistente para importar
texto.

En el paso uno, se debe observar que la opcién de “Delimitados” se encuentre marcada
y a continuacion se pulsara el botén “Siguiente”:
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Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas JESIYSPM Revisar Vista Desarrollador 1ué dese ?
E F IMostrar consultas [ % [ Conexiones 8 ’—,- A Y E 7"'\;‘ [ Relleno rapido Fe=Consolidar ‘ 5 7 iEHAgrupe
~ z AlZ = " . L - k!
£ =] Desde una tabla = ] 2 2 A Quitar duplicados Acion: - ¢EDesagr
Obtener datos  Nueva Actualizar %| Ordenar ~Filtro Texto N oy e de datos Anélisis de Prevision g
externos - consulta ~ L Fuentes recientes 4540 jita W Avanzadas T hipotesis - B
Obtener y transformar Conexianes Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esque
)
Al > Asistente para importar texto - paso 1.de 3 ? x
A El asistente estima que sus datos son Delimitados. ) K L M
1 || siestoes correcto, elja Siguiente, o bien elja el tipo de datos qus mejor los describ.
2 Tipo de los datos originales
3 Hijael ivo que describa los datos con mayor precision:
4 - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos
2 (O Deanchofijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno y otro.
6
7 -
o Comenzar a importar en la fila: 1 2 Origendel archivo: | MS-DOS (PC-8) -
9
10 N .
o [ Mis datos tienen encabezados.
12
= Vista previa del archivo \\erc-per-ccdd.central.sepg. ion02$\KGO0D625\D..\Carga_Masiva_Subvenciones.c
14 [DECLARANTE_NOMBRE* ; DECLARANTE_DIR3*;CODIGO_ACTUACION*; SUBVENCION_CODIGO_BDNS*; SUBVENCION_| A
2
15 3
4
16 i
17
v
18
>
19
20 — o
. p—— il
22
Hoja1 ® .
R =

llustracion 318: Opciones de importacion en Excel

En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionard el separador “Punto y coma”
(que es el separador de los campos en el fichero .CSV de la plantilla), desmarcando el
separador “Tabulacién”.
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Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ? X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texto en la vista previa. ]
Separadores
[irabulacién
Punto y coma |:| Considerar separadores consecutivos como uno solo
|:| Coma
L] Espacio
|:| Otro:

Calificador de texto:  * v

Vista previa de los datos

ECLARANTE_ NOMBRE* DECLARANTE DIR3* [CODIGO_ ACTUACION* |[SUBVENCION_CODIGO_BDNS* [SUBVENCION_DE| A

Cancelar < Atras Finalizar

llustracion 319: Vista previa de la importacion de ficheros en Excel

A continuacidn, se puede pulsar el botén “Finalizar” directamente.

Aparecera una ventana para importar los datos y poder pulsar el botén “Aceptar”.
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Importar datos ? X

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

53] Tabla
Informe de tabla dinamica
=) Grafico dinamico
B Crear solo conexion
:Donde desea situar los datos?
(® Hoja de calculo existente:
=5As1| % |
O Hoja de calculo nueva

[:] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 320: Seleccion de columnas donde se van a importar los datos

En el fichero Excel se podran ver todas las columnas para cada uno de los campos que
se deben indicar por cada instrumento juridico.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas [SEIGEN Revisar  Vista Desarrollador () ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 2 Comparti

F [ Mostrar consultas +]Conexiones 8 718 Y o8 Relleno rapido f+=Consolidar ) 7 “EAgrupar
== - z AlZ - AR8S *p

|Desde una tabla & [ Propiedades ? B-AQuitar duplicados . b il Desagrupar -
)btener datos  Nueva — Actualizar l Ordenar  Filtro = Texto en + Validacion de datos - Anilisis de Prevision B subtotal
extenos = consulta Fuentes recientes b 3 T Avanzada: columnas — Yalidacion de datos & Subtotal

hipétesis

Obtener y tr Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema

Al - Jr

A B (© D E F G
DECLARANTEiNDMBRE"_DECLARANTEJJIRE* CODIGO_ACTUACION* SUBVENCION_CODIGO_BDNS* SUBVENCION_DENOMINACION SUBVENCION_FECHA_FORMALIZACION* SUBVENCION_OBSERVAC

1
2
3
4
5
6
7
8
9

0

llustracion 321: Resultado de la importacion en Excel

8.6.3.4 Anfadir la informacidn de los instrumentos juridicos en Excel

Se rellena el EXCEL con datos de los instrumentos juridicos que se quieran anadir. Cada
plantilla corresponde a un tipo de Actuacidn, es decir, no se puede mezclar en un mismo
fichero un contrato y una subvencién, por ejemplo.

Por cada nodo que se necesite incorporar, se rellenara una fila nueva en el Excel con sus
respectivos datos.
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8.6.3.5 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Una vez cumplimentada la plantilla correctamente, se seleccionard la opcidon de menu
"Guardar como". En la ventana de guardado se le da un nombre al archivo. En el campo
“Tipo” se debe verificar de que estd seleccionada la opcién "CSV (delimitado por comas)
(*.csv)". A continuaciodn, se pulsard el botén "Guardar":

m Guardar como X

T+~ w« » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS v O Buscar en CARGAS MASIVAS 2

Organizar = Mueva carpeta == - o
~
MNombre Fecha de medifica... Tipo Tamafio

Microsoft Excel
B:| Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED_...

Archivo de valores... 19 KB

[ Este equipo

B-| Carga_Masiva_Subvenciones.csv 1 KB
* Descargas B:] Carga_Masiva_Subvenciones 01.csv 1 KB
5] Documentos @ Carga_Masiva_Subvenciones-PRO3-VARL... 1 KB
[ Escritorio
| Imédgenes
J) Musica
B videos
m= FC-COMUN (OE
=¥ Red
v
MNombre de archive: | Carga_Masiva_Subvenciones PRUEBAS 260123.csv v
Tipo: | CSV (delimitado por comas) (*.csv) e
Autores: Cuellas Peinado, Gonz... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
A Ocultar carpetas Herramientas  ~ Cancelar

Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

0 Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

llustracion 322: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacidn, se cerrard la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia. Se debe aceptar el ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén
uern
Si”.

8.6.3.6 Convertir codificacion a UTF-8
Se acudira a la carpeta en la que esta guardado el fichero generado. Posicionando el
cursor sobre el archivo y haciendo click en el botén derecho del ratén, se seleccionara

Financiade por la Unién Europea E@, CORBIERNG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU o iﬁ"q DE ESPARIA Transformacién
a2 W v Resiliencia




MINISTERIO .

DE HACIENDA Pag. 307

Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versidon CoFFEE 1.22.3
FONDOS EUROPEQS

la opcion "Abrir con" y en el desplegable que se muestra se elegird el programa "Bloc

de notas"
! I 4 < | CARGAS MASIVAS - ] x
Inicio Compartir Vista [7]
« v 4 » Esteequips » Documentos > CoFFEE > PRUEBAS » CARGAS MASIVAS « ® | Buscaren CARGAS MASIVAS 0
Nembre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
3 3 Acceso rapido
- £ Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED_KITDIGITAL.csv Archivo de valores... 19KB

5 Escritorio #* ) ) ) )
3 [ Carga_Masiva_Subvenciones.csv 26/01/20; 124 Archive de valores... 1KB

4 Descargas e - ’ . , AT Lo
5 - = = =
R [ Documentos I £} Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.cau PRMIANIA1TAL  Archivg de valores... 2KB I
3 &= Imdgenes * arga_iasiva_sUBVENCiones_ | /Bxls o E calculo d... T9KE
3 CARGAS MASIVAS =] Carga_Masiva_Subvenciones-PROS-VARIAS SUBY Imprimir p de valores... 1KB
) pantallazos ordenn =) Guardado csv relleno.PNG Editar b PNG 37KB
5 PRUEBAS @ InstruccionesCargaCSVSubvencianes,pdf ® Generar huella digital con AutoFirma e HTML Do... 517KB
b Fi AutoFi

PRUEBAS C| 230117 =) P e A

3 7-Zip >
3 [ Este equipo CRC SHA >
i * Descargas Examinar con Windows Defender...
3 - =

|| Documentos @ Abrir con > | Bloc de notas @
3
) [ Escritoric Restaurar versiones anteriores Excel 2016
& Imagenes Enviona 5| [E WordPad
b D Misica Cortar Buscar en la Tienda
: B videos Eri Elegir otra aplicacién

= FC-COMUN (\\BLA
3 - o Crear acceso directo
3 ¥ Red Eliminar
b Cambiar nombre
bl
; Propiedades
Y Belementos 1 elemento seleccionado 1,63 KB =

llustracion 323: Apertura del fichero de carga masiva
Dentro del programa, seleccionar el menu Archivo -> Guardar como:

j Carga_Masiva_Subvencienes_PRUEBAS_260123.csv: Bloc de notas - O x
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

Nuevo CtdsN  E_DIR3*;CODIGO_ACTUACTON* ; SUBVENCTON_CODTGO_BDNS* ; SUBVENCTON_DENOMINACTON; SUBVEN
Absir.. Ctrlea  BVENCTON_OBSERVACTONES; SUBVENCTON_IMPORTE_SIN_TVA*;SUBVENCTON_TIMPORTE_INTEGRO™;B
Guerdar cuieg  O_MNOMBRE™;BENEFICIARIO_DOMICILIO_PATS;BENEFICIARIO_DOMICILIO DIRECCION;BENEFICIA
i BENEFTCTARTO_DOMICTLTO_LOCALIDAD;BENEFTCTARTO_TMPORTE_SIN_TVA*;BENEFICTARTO_IMPO

Guardar como...

8;C01.183.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821»,
afa Digital 2025 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
A: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION

Salir 9115,91 ;A83057634;GMV SOLUCIONES GLOBALES INTERNET, S.A.U.;ES;;;TRES
LANTUD; fU00£LL,10  fU00LL, 10
Comunidad de Madrid;A13002908;C01.183.P02;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2021»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCIGN
AGRARIA 2050;9759115,91 ;9759115,91 ;B47378195;1A INGENIEROS, S.L.P.;ES;;;LOGRONO;5708721,50 ;570721,50
Comunidad de Madrid;A13002908;C01.103.P02;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 20821»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2050;9759115,91 ;9759115,91 ;B422088736;CODESIAN SOFTWARE TECH S.L.;ES;;;GOLMAY0;533482,48 ;533482,46

i Configurar pagina...

[ Irnprirmir... Ctrl+P

llustracion 324: Ejemplo de fichero de carga masiva
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En la ventana que se abre, en Tipo, se pulsard la flecha para desplegar las opciones y
seleccionar "Todos los archivos (*.*)" y en Codificacion, se pulsard la flecha del
desplegable para elegir la opcion "UTF-8":

& C RUEBAS_260123.csv: Bloc de notas — O X
| Archivo Edicion  Formato  Ver Ayuda
| Guardar como X
1T » Esteequipo » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS v Buscar en CARGAS MASIVAS y-l B
Organizar + MNueva carpeta BE < 0
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafie
# Acceso rapido .
o ||, Abrir csv con bloc de notas.png 26/01/2023 11:46 Archivo PNG 59KB
@ Escritorio . -
Je=}, Abrir csv con blec de notas_02.png Archive PNG 54 KB
;_ Descargas -] Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED._... Archivo de valores... 19KB
| Documentos =] Carga_Masiva_Subvenciones.csv Archive de valores... 1KB
=] Imagenes B:] Carga_Masiva_Subvenciones 01.csv Archivo devalores... 1KB
CARGAS MASIV! =] Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_2... Archivo devalores... 2KB
pantallazos orde B Carga_Masiva_Subvenciones_SGAD_78.xlsx Haja de calculo d... 19EB I
DRUEBAS F ! Carga_Masiva_Subvenciones-PRO3-VARL.. Archivo de valores... TKE
=, Guardadoe csv relleno.PNG Archivo PMNG ITEB
PRUEBAS CI_230 —— .
\=| Guardar csv con bloc de notas como.png Archive PNG 49KB !
[ Este equipo [=] Guardar csv con bloc de notas como_02... Archive PNG 38KB !
; Descargas G InstruccionesCargaCSVSubvenciones. pdf Chrome HTML De... 61T KE !
r:f] Documentos
|
MNombre: | Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv v
|
Tipo: | Todos los archivos (%) MY
A Ocultar carpetas Codificacién: | ANSI ~ | Guardar Cancelar
ANSI
= CECTTToTTT Unicode

| - Imegenes &
FMarzfae 37 AKR

llustracion 325: Guardado con codificacion UT-8

Finalmente, se pulsara el botén de “Guardar”.

Este serd el archivo que se debera cargar en CoFFEE.

8.6.3.7 Recomendaciones previas para la preparacion del fichero de carga de
instrumentos juridicos

El proceso de carga de Instrumentos Juridicos viene condicionado por el fichero a cargar.
Es necesario llevar a cabo una serie de comprobaciones previas a realizar que permitan
minimizar posibles fallos durante el proceso.

Se recomienda comprobar, con respecto al fichero a cargar:
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e La codificacidn del fichero. Para garantizar la carga el fichero debe tener una
codificacion UTF-8. Para comprobarlo, se pueden seguir los pasos de la seccién

8.6.3.6

Convertir codificacion a UTF-8.

e Los ficheros tienen que contener las mismas columnas que la plantilla. Ademas,

el form

ato de las plantillas se puede comprobar en la seccién 8.2.1 Descripcién

del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacién.

Se recomienda comprobar, con respecto al contenido a cargar:

e Paratodos los tipos de Instrumentos juridico:

o

La columna CODIGO_ACTUACION del fichero debe contener el cédigo de
la actuaciéon de CoFFEE en la que se quiere dar de alta el Instrumento
Juridico.

Las columnas DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3 hacen
referencia a la Entidad Ejecutora del Proyecto o Subproyecto al que
pertenezca la actuacion en la que se quiere dar de alta el Instrumento
Juridico. Por tanto, el wvalor introducido en las columnas
DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3 tienen que coincidir con los
campos Nombre y DIR3 del apartado Entidad Ejecutora de los Datos
Generales del Proyecto o Subproyecto dado de alta en CoFFEE:

afitz]
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N & Jr— CoFFEE Me o Recupersciin v Reslencia
: z‘.m 2N O o | Mecanisma de Recuperacién y Resifiencia

e Valver a Proyectos > Planifcacién y gestién > Proyectes » Datos genersies @
Actuaciones de la ...
- A g ™ \ ( ™
Actuaciones de la SGTIC en el ambito del C11 n,\@' Borrar | (X Cancelar | | Guar‘dar/,-
4 A s

Nombre de proyecto

Uatos generales
Actuaciones de la SGTIC en ¢l dmbito del C11

Submededas asociadas
Objetivos climbtices y digitales
Recursas scondmicos Medida *
Hitos/Objetivos de gestian criticos ¢
Hitos/Objetrvos de gestion no criticos T
Hilos suziisres Localizador Codigo Provisional *
Usuarios
DoCumentos anexos

Fecha inicio * Fecha fin * Estade
Informs

3T/2021 © | 4r/2025 S
Descripeién

Actuaciones de la SGTIC del MAETD en el dmbito del C11

Descripecion corta

Observaciones

Entidad decisera *

DIR3 Nombre
E05058901 Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital E

Entidad ejecutora *

DIR3 Nombre

E0S068901 E Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital

Organo gestor *

DIR3 Nombre

EADD42906 E 5.G. de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

llustracion 326: Verificacion de datos de DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3
contenidos en CoFFEE
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9 Moaddulo “Auditoria”

El mdédulo “Auditoria” presenta el menu “Conflicto de interés”.

@

Auditoria

Conflicto de interes

llustracion 327: Modulo de auditoria

9.1 Menu “Conflicto de interés”

Los usuarios con rol de Responsable de Operacidn son los Unicos que pueden acceder al
menu “Conflicto de interés”. Estd reservado para estos usuarios la posibilidad de anexar
documentacién o eliminarla con respecto a las Operaciones en las que esté autorizado
su acceso.

Es importante destacar que los Responsables de Operacién no acceden a la informacién
de los nodos de CoFFEE. Un Responsable de Operacién sélo vera este menu para trabajar
con las Operaciones para las que posee autorizacion (salvo que, adicionalmente, los
Responsables de cada nodo le autoricen con un perfil de Consultor, igual que a cualquier
otro usuario).

9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés

La documentacidn a registrar debe asociarse con la Operacién a la que hace referencia. Existen
dos opciones para poder encontrar la operacién, tal y como se ve en la ilustracion:

e Introducimos el cddigo de operacion cuya documentacidon queremos registrar.

e Pulsar sobre la lupa que abre una ventana con el listado de todos los cddigos de
operacion disponibles, y permite seleccionar aquel cuya documentacidn queremos

registrar.

. . " 3522 r
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3
Q@ Auditoria A > Aodors o

Conflicto de intorés

Conflicto de Interés

Codigo de operacion sobre el que des|

Documentos de conflicto de Interés

Tipo 11 Documento ] Descripion 11 Creacion 1,

llustracion 328: Menu Conflicto de interés

Acciones

Al emplear la opcién de la lupa aparece un cuadro de bldsqueda en la esquina superior izquierda
gue permite buscar empleando cualquier valor textual introducido. Si se selecciona el tipo de

instrumento juri

dico:

e El resultado de todas las busquedas mostrara: cédigo de operacién, cédigo de la
actuacion, tipo de instrumento, cédigo del instrumento juridico.

e Dependiendo del tipo de Instrumento Juridico se mostrara:

En el caso de contratos: cddigo de érgano, el codigo de licitacion y el cédigo de

Plan de Recuperacion,

O
contrato.

o EnelcasodeSubvenciones: se mostrara el c6digo BDNS correspondiente bajo
la columna “Cédigo Instrumento Juridico”.

o Para los convenios: se mostrara el cédigo de convenio correspondiente bajo la
columna “Cddigo Instrumento Juridico”.
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Cédigo Instrumento
Juridico 1)

Codigo operacion 1] Codigo actuacion 1| Tipo 1 Codigo Contrato 1) Codigo Organo 1) Codigo Licitacién 1)

4234234

llustracion 329: Menu Conflicto de interés

Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacion, el
Responsable de Operacién podra adjuntar, por medio del boton “Nuevo Documento”,
la documentacién relacionada con el andlisis del conflicto de interés, entre la que se
encuentra:

e Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.

e Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores y posibles beneficiarios del proceso.

e Asi como cualquier otro documento relativo al procedimiento.

En este proceso, se abrird una ventana en la que se podra seleccionar el documento a
adjuntar, el tipo de documento e introducir una descripcion del mismo. El registro de la
documentacidn finaliza al pulsar el botén “Guardar”.
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Nuevo documento

Tipo de documento *

Sele ipo de documen

Descripcion

Documento

( X Cancelar ) ( / Guardar )

llustracion 330: Carga de nuevo documento de conflicto de interés

9.1.2  Operaciones sobre la documentacion registrada de conflicto de interés

Una vez existe registro de documentacion, el Responsable de Operacién podra acceder
a la misma seleccionando su cédigo de operacién desde el menu “Conflicto de interés”
del médulo de Auditoria.

Se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Consultar la documentacion a través del icono del ojo,
e Descargar la documentacion por medio del icono flecha descendente
e Eliminar la documentacion registrada haciendo clic en el icono de la papelera

PRUEBAS

A > hudtra 5 Corveh

Conflicto de Interés m

Seleccions el codigo de operacian scbre ol Gue desen operar LIRS ed helnpestima X

Cenficss g4 inmrds

Documentos de conflicto de Interés

0, Buscar en la t2bla

|« Tipe 1) Denominacian | Descripeién 1, Creacién 1) Actiones

Documants de ausescia de C1 par C
T o aus e C1 para Documents de Ausenca da C 39000 © L
una persona 110000

llustracion 331: Acciones sobre documentacion de conflicto de interés
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10 Avisos CoFFEE

CoFFEE dispone de un sistema de avisos generales, que notificara al usuario diversa
informacién tal y como aparece en la imagen.

PRUEBAS

Modulos ‘Accesos recientes

=] =]

Planifcacisn y geston

Froyecios.

Enlaces de interes

i)

Seguncag

N @A sern
intormes Auanoria

[&  Sovorte ColTEE
Aprotacion de periiedos Inlormes del pian Canficta de inlerés

[ QIRECoeneEs

Solctudes dz responsatle

llustracion 332: Sistema de avisos generales de COFFEE
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