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Control de cambios

Version Sub-
CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
manual
1.16 1.0 SGFE | 07/10/2022 | Version inicial
1.16 1.1 SGFE | 02/11/2022 | Correccion de erratas relativas a
determinadas funciones del Responsable
autorizado
1.17 1.0 SGFE | 17/10/2022 | Mddulo de carga de Ficheros
1.18 1.0 SGFE | 17/11/2022g | Evolucidon de funcionalidades en la fase de

Ejecucion y Acreditacién de cumplimiento
de H/O: Certificados de cumplimiento,
Documentacion justificativa, Borrado de
Actuaciones, Carga de contratistas

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

1.18.2 1.0 SGFE | 15/12/2022 | Revision del moédulo de Planificacion vy
gestién

1.18.3 1.0 SGFE | 16/12/2022 | Reporte de progreso

1.19 1.0 SGFE | 04/01/2023 | Gestion de usuarios/administracion 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

Financiado per la Unién Europea EQ?_:P, COUEANG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU rl"*ﬁr;_: DE ESPARIA Y Transformacién
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Version
CoFFEE

Sub-
version
ELUE]

Autor

Fecha

Descripcion

Revision de Gestion de
Seguridad, Definicion de
Planificacién y Ejecucion

usuarios,
P/SP,

1.19.2

11

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

Mddulo de auditoria

Mddulo 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

Explicacién  campos partida

presupuestaria

nueva

1.21

1.0

SGFE

24/04/2023

Cargas masivas

Sistema de avisos generales
Historicos progresos

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

Verificacién
Edicidon de Reporte de Progreso

Borrado de Reporte de Progreso

Versién 09/02/2026

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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Version Sub-

CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
manual

H/O de Gestidn 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

1.22.2 1.0 SGFE | 26/07/2023 | Datos personales en ventanas de
documentos anexos

1.22.3 1.0 SGFE | 02/08/2023 Formatos documentos anexos aceptados

Modificacidn al literal del aviso cuando no

1.22.4 1.0 SGFE | 16/08/2023 ) ) )
hay conflicto de interés en un 11JJ

Opcion de carga de beneficiarios de
segundo nivel en la carga CSV de
subvenciones

Generar CC/CVA existiendo un CC
Firmado

Descripcidn en usuarios del origen del
perfil

1.22.5 1.0 SGFE | 30/08/2023

1.22.6 1.0 SGFE | 27/09/2023

Bloqueo firma de certificados si ya existe
un certificado en hitos y objetivos
superiores

Formato de nombre de archivo de
certificados de cumplimiento y valor actual.

1.22.7 1.0 SGFE | 06/10/2023

Reporte de progreso. Nuevo campo
certificado.

Subida o borrado de informes en
Seguimiento del plan componentes y
medidas.

1.22.7.2 1.0 SGFE | 20/10/2023

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiade por la Unién Europea qu%?! GOBIERNO
MextGenerationEU b *-'e*-"-.': DE ESFAFLA




MINISTERIO

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

b SECRETARIA GENERAL DE Versidn 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Pag. 17

Version Sub-

CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
manual

Subida o borrado de informes en proyectos,
subproyectos y subproyectos instrumentales
en estado revisado.

Borrado de documentos solo desde donde se
han cargado. Reporte de progreso.

Nuevo tipo documento adicional DRC en
seguimiento plan HyO CID

1.22.7.3 1.0 SGFE | 26/10/2023

Cambio descripcién campo Estado en
Seguimiento plan HyO CID, proyecto,
subproyecto, subproyecto instrumental y
actuacion.

1.22.7.6 1.0 SGFE | 08/11/2023

Generacion CC/CVA no obligatorio cargar
documento MV o DRC.

1.22.7.8 10 SGFE | 30/11/2023 Actu_alizacic')n de los camr?os gue aparecen en
los ficheros de carga masiva:
- Proyectos.
- Suproyectos.
- Subproyectos instrumentales.
- Actuaciones.

1.22.8 10 SGFE | 18/12/2023 Famblos en la ventana de carga de
informes. Datos personales.

1.22.8.5 1.0 SGFE | 06/02/2024 Carga informes segl.Jimiento del plan
componente y medida.

Cambios masivos de estado en
planificaciones:

- Proyectos.

- Subproyectos.

- Subproyectos instrumentales.
Planificaciones masivas en el médulo
seguridad.

Cambios masivos de estados en
definicion:

- Proyectos.

1.22.9 1.0 SGFE | 23/02/2024

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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Version Sub-

CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
manual

- Subproyectos.

- Subproyectos instrumentales.
Nuevo campo “cédigo Unico I1J)” para
cada instrumento juridico.
Anulaciones de solicitudes de perfilado
"en curso".

Un usuario puede tener mas de un perfil
con Entidad decisora distinta en
Medida/Componente.

Se ha afiadido la referencia CSV en
documentos anexos e informes.

Nueva opcion de cargar documentos en
las solicitudes de acceso de usuarios.

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

- Responsable de operacién.
Modificacién de presupuesto previsto en
recursos econémicos:

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

- Actuaciones.

Exportacién listado documentos de
instrumentos juridicos.

Exportacién histdrica de reportes de
progreso.

Documentacion justificativa de un
progreso. Se puede anexar varios
documentos desde equipo o por
referencia CSV:

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

- Actuaciones.

1.229.1 1.0 SGFE | 08/03/2024

1.22.9.2 1.0 SGFE | 17/04/2024

1.22.9.3 1.0 SGFE | 25/04/2024

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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Version
CoFFEE

1.22.9.3.2

Sub-
version
ELUE]

1.0

Autor

SGFE

Fecha

10/05/2024

Descripcion

Tabla de instrumentos juridicos "Si/No"
gue implican transferencia econdmica.
Se ha modificado los tipos de
documentos que puede adjuntar el
responsable de Operacién.

1.22.9.4

1.0

SGFE

10/06/2024

Modificaciones en la edicién de reporte
de progreso

Modificaciones edicién perceptores de
Instrumentos Juridicos

1.22.9.5

1.0

SGFE

20/06/2024

Correcciones menores

1.22.10

1.0

SGFE

17/07/2024

Se afaden HGCsri sin reporte de
indicador

Modificaciones de actuaciones en estado
revisado

Baja de responsables de operacién

1.22.11

1.0

SGFE

05/08/2024

Certificacion

Edicion perceptores

1.22.12

1.0

SGFE

19/09/2024

Habilitacion botones certificar
Certificacion hitos auxiliares de definicion

Gestion certificados firmados nodos
inferiores

1.22.12.1

1.0

SGFE

02/10/2024

Nuevo campo editable LOTE para
contratistas/subcontratistas

1.22.12.2

1.0

SGFE

07/10/2024

No asociar documentos DRC a los CC/CVA
de CID e HGC

1.22.13
1.22.13.1

y

1.0

SGFE

18/10/2024

Certificados de (no) revocacién

Versién 09/02/2026

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

GOBIERNO
DE ESPARIA

BXH
&=
Bl



MINISTERIO
DE HACIENDA

SECRETARIA GEMERAL DE
FOMDOS EUROPEOS

Pag. 20
Versién 09/02/2026

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Version

CoFFEE

1.22.13.2

Sub-
versiéon Autor Fecha Descripcion
(W ELE]

1.0 SGFE | 24/10/2024 | Visualizacion de documentos formato no
PDF

1.22.14

1.0 SGFE | 21/11/2024 | Seguimiento (no) revocacion

1.22.15

1.0 SGFE | 10/12/2024 | Documentacion adicional al certificado

Carga informes auditoria

1.22.16

1.0 SGFE | 11/12/2024 | Correcciones menores

1.22.17

1.0 SGFE | 20/12/2024 | Carga masiva instrumentos juridicos de
tipo Otros

Certificado de Acreditacion en HGCsri

1.22.18

1.0 SGFE | 15/01/2025 | No se muestran los submenus
“Submedidas asociadas”, “Objetivos
climaticos y digitales” y “Recursos
econdmicos” en actuaciones “No
comporta gasto ni transfiere de recursos
econémicos”

1.22.19

1.0 SGFE | 21/01/2025 !\Iuevo campo F(lec.ha de creacion” en
instrumentos juridicos.

Nuevo campo “Especificar” en
instrumentos juridicos de tipo “Otros-
especificar”.

1.22.20

10 SGFE | 28/01/2025 No permitir reporte de progreso en
SP/SPI.

Permitir generar/firmar un certificado
logro cuando todos los HGCci hijos de
iniciativas revisadas estan certificados.

Financiade por la Unién Europea
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Version Sub-

CoFFEE version Autor Fecha Descripcion
manual

1.22.21 1.0 SGFE | 04/02/2025 | Elevar los hitos auxiliares de definicién de
nivel de medida.

Permitir la carga de multiples
documentos importando desde equipo y
por referencias CSV.

1.22.22 1.0 SGFE | 12/02/2025 | Permitir filtrado mecanismos de
verificacion asociados a un certificado
firmado al importar desde nodos
inferiores (5.7.2.2)

1.23 1.0 SGFE | 19/02/2025 | Opcidn visualizar documentos tabla
documentos asociados pantalla detalle
certificado de cumplimiento/valor actual
(5.7.3.5)

1.24 1.0 SGFE | 25/02/2025 | Nuevos tipos de actuaciones e
instrumentos juridicos: Instrumento
Financiero Directo e Indirecto (5.5.2.3.8 y
5.5.2.3.9)

Fusiéon de los pasos de validacion y
revision de SP/SPI cuando el usuario
responsable coincide (5.2.1.3 y 5.4.2.3)

Se afiaden 3 nuevos filtros en la tabla de
mecanismos de verificacion asociados a
un hito y objetivo (5.7.2)

1.25 1.0 SGFE | 04/03/2025 | Firma masiva de certificados de valor
actual/cumplimiento (7.4)

Alta solicitudes de perfilado de
componente y anulacién (6.1.3)

Alta solicitudes de perfilado de medida y
anulacién (6.2.3)

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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Version Sub-

CoFFEE version Autor Descripcion
manual

Nuevo tipo de documento ”"Spreedsheet”
(5.1.1.2.12,5.6.2.1y5.7.2.2)

Cambio literal pregunta de conflicto de
interés para los IlJJ de tipo Instrumento
Financiero Directo e Indirecto (5.5.2.3.8 y
5.5.2.3.9)

1.26 1.0 SGFE | 11/03/2025 | Usuarios con perfil de creacién del nodo
pueden crear Solicitud de Perfilado de
responsable cuando no existe
Responsable del nodo inferior (3.5.4.3,
5.1.1.2.10y 5.2.1.2.10)

1.27 1.0 SGFE | 18/03/2025 | Afadir H/O de gestidn critico, no critico e
hito auxiliar de definicidn en actuaciones
en estado revisado (5.4.2.2.7)

Ampliar pantalla “Seguimiento de H/O de
nivel inferior” (5.7.3.3.2)

Nueva validacion de Entidad ejecutora en
alta de SP/SPI, no puede ser la misma que
la del P/SP padre (5.2.1.1)

1.28 1.0 SGFE | 25/03/2025 | Generacion de un documento indice de
MV si el nimero de estos es demasiado
elevado (5.7.3.3)

1.29 1.0 SGFE | 01/04/2025 | Eliminacion del campo “Aplicacién
presupuestaria” de todos los 11JJ (5.5.2.2)

1.30 1.0 SGFE | 08/04/2025 | Carga masiva actuaciones de tipo
Instrumentos Financieros Indirectos y
Directos (8.5.1)

Se afladen HADsri (5.1.1.2.7)

5
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manual

Nuevo campo “Subvencidn bruta
equivalente” para beneficiarios
financieros (5.5.2.3.8 y 5.5.2.3.9)

Cambiar el I.JJ de actuacion (5.5.2.8)

Se elimina el tipo DRC en documentos de
H/O en P/SP/SPI (5.7.2.1)

Carga masiva de borrado de perceptores
de subvenciones (8.6.4)

1.31 1.0 SGFE | 15/04/2025 | Habilitar importacién de Spreadsheet
desde nodos inferiores (5.7.2.2)

1.33 1.0 SGFE | 24/04/2025 | Carga masiva de ediciones de
percepciones de subvenciones (8.6.2.3.1;
8.6.5)

1.34 1.0 SGFE | 06/05/2025 | CID consecutivos: Creacion y eliminacion

de HGC en P/SP/SPI/ACT en estado
borrador (5.1.1.2.5.1)

CID  consecutivos:  Eliminacién  de
indicadores hijos de compuestos en el que
es obligatorio reportar progreso sobre
todos sus indicadores simples en
P/SP/SPI/ACT en estado borrador
(5.1.1.2.5.2)

Nuevas validaciones en el cambio de
estado de P/SP/SPI y planificaciones de

ACT (5.1.1.3)
Edicion de importes de 1lJJ e histdrico
(5.5.2.1.1)

1.37 1.0 SGFE | 20/05/2025 | Obligatoriedad anexién  documentos

justificativos en generacion certificados de
revocacion (5.7.4.2)
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Certificacion de los HADsri (5.7.3.1;
5.7.3.2;5.7.3.3)

1.39 1.0 SGFE | 29/05/2025 | Actuacién e Il.JJ. Acuerdo de Ejecucién
(5.5.2.3.10)
Actuacion e 1.JJ. Acuerdo de

Intermediacion (5.5.2.3.11)
Escenario de prepago (5.5.2.3.9)

Importacion de MV de nodos inferiores
mediante archivo CSV (5.7.2.2)

Reporte en indicadores compuestos: alta,
histdrico, edicion de reporte; histérico de
edicion de reporte (5.5.3, 5.5.3.4, 5.5.3.5)

1.40 1.0 SGFE | 03/06/2025 | Mejora en la pantalla de Recursos
Econdmicos de Actuaciones de
Instrumentos financieros directos e
indirectos (5.4.2.2.3)

1.41 1.0 SGFE | 05/06/2025 | Subida desatendida de documentos (8.1)

1.43 1.0 SGFE | 12/06/2025 | Mejoras en el proceso de previsualizacion
y generacion de certificados; cambio del
literal de la opcion de menu y el titulo de
la pantalla. (5.5.3.4)

1.44 1.0 SGFE | 17/06/2025 | Cambio literal de conflicto de interés en
todos los I1JJ (5.5.2.3)

Mejoras en la subida desatendida de
documentos (8.1)

1.45 1.0 SGFE | 19/06/2025 | Mejoras en la subida desatendida de
documentos (22 parte) (8.1)
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1.46 1.0 SGFE | 24/06/2025 | Actuaciones Acuerdo de Intermediacion
no llevan Submedidas (5.4.2.3)

Eliminar logros en actuaciones en estado
revisado (5.4.2.2.7)

1.47 1.0 SGFE | 01/07/2025 | Modificaciones de alcance: Cambio de
Valor Base y Valor Objetivo en P/SP/SPl en
estado Revisado (5.6)

1.48 1.0 SGFE | 04/07/2025 | Casuistica indice MV con mas de 10.000
documentos (5.7.3.3)

Descarga multiple de documentos
asociados a un H/O (5.7.2.2)

1.49 1.0 SGFE | 09/07/2025 | Confirmacion de los mecanismos de
verificacion asociados a un certificado
previamente a su firma (5.7.3.4.1)

1.52 1.0 SGFE | 18/07/2025 | MRR. Mejoras en pantalla firma masiva
certificados (7.4)

1.53 1.0 SGFE | 23/07/2025 | Mejora en planificaciones masivas si el
usuario no tiene permisos para
seleccionar un estado (7.3)

Combo en el campo “NIF del Intermediario
Financiero” en los  Instrumentos
Financieros Indirectos (5.5.2.3.9)

Cambio del literal botén “Importar por
csv” (5.7.2.3)

1.54 1.0 SGFE | 01/08/2025 | Descarga de copia imprimible en lugar de
original (5.7.2.2)
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Modificacién de alcance: Afiadir/eliminar
un indicador hijo a un indicador
desagregable (5.6.2.1.2)

Cambio en el filtro “Incluido en
certificado” de la pantalla importacion de
MV de un hito (5.7.2.3)

Efectos de cierre y apertura de ciclos de
confirmacién (no) revocacion (5.7.4)

1.55 1.0 SGFE | 06/08/2025 | Eliminar tipo doc 'Documentacidn
adicional DRC' en CID y HAD (6.4)

Mejoras descarga masiva de documentos
(MV) (5.7.2.2)

1.56 1.0 SGFE | 13/08/2025 | Mostrar validaciones fallidas en cambios
de estados de actuaciones
(Planificaciones). (5.4.2.3)

1.57 1.0 SGFE | 20/08/2025 | Incorporar componente de descarga
masiva en IlJJ y Progreso. Filtrar en base a
una lista de CSV (5.7.2.2)

Multiples indices dependiendo del
numero de documentos: Modificacion
pantalla confirmaciéon MV (5.7.3.3)

1.58 1.0 SGFE | 22/08/2025 | Trasladar campo "La actuacion implica una
transferencia de recursos econdmicos a
otro Subproyecto del Plan" al alta de
actuaciones (5.4.2.1)

Acciones pendientes: Certificado de
cumplimiento/Valor actual de Hitos y
Objetivos (7.4)
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1.59 1.0 SGFE | 27/08/2025 | Mensaje al realizar marcaje masivo de MV
mediante el botdédn ‘Filtrar por CSV’
(5.7.2.3)

1.60 1.0 SGFE | 03/09/2025 | No se permite subir documentos de tipo
“Spreadsheet” en Actuaciones
(5.1.1.2.12).

1.63 1.0 SGFE | 16/09/2025 | Renombrado de documentos en CIDy HAD
en el nivel de Medida (6.3, 6.4)

1.66 1.0 SGFE | 23/09/2025 Modificacién de alcance: convertir H/O sri
en HGC vy convertir HGC en H/O sri
(5.6.2.1.3)

1.68 1.0 SGFE | 01/10/2025 Instantanea de Instrumentos Juridicos
(5.8)
Acciones pendientes: Solicitudes de
responsables de operacidn / Otros perfiles
(7.1)

1.70 1.0 SGFE | 07/10/2025 Transicidn directa de borrador a revisado
(5.4.2.4)

1.72 1.0 SGFE | 13/10/2025 | Pantalla de edicion de nombre de fichero
y sampling (6.3)
Perfil Servicio electrénico (3.3.6)

17/10/2025 | 1.0 SGFE | 17/10/2025 | Gestién de CC/CVA en CIDs con varias EDs
(5.7.3.5)
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Permisos de editor en planificaciones
masivas de actuaciones (7.3)

24/10/2025 | 1.0 SGFE | 24/10/2025 | Pantalla de acciones pendientes:
Adaptacion firma de CC/CVA en CIDs con
varias EDs (7.4)

Indicaciones generales para la subida de
documentacién a CoFFEE (10)

27/10/2025 | 1.0 SGFE | 27/10/2025 | Gestién masiva certificados de (no)
revocacion (5.7.4.4)

30/10/2025 | 1.0 SGFE | 30/10/2025 | Firma Certificados de (no) revocacién en
CID compartidos (5.7.4.5)

Certificados de (no) revocacion de HAD de
Medida (5.7.4.2)

12/11/2025 | 1.0 SGFE | 12/11/2025 | Borrado de actuaciones revisadas
(5.4.2.6.2)
Certificados (no) revocaciéon - lgualar
columnas con certificados

de cumplimiento / valor actual (7.5)

14/11/2025 | 1.0 SGFE | 14/11/2025 | Edicidon de reportes certificados (5.5.3.5)
Borrado de IlJJ revisados (5.5.2.1)

17/11/2025 | 1.0 SGFE | 17/11/2025 | Firma de Instantanea (5.8)

Acciones pendientes: certificados de
acreditacion (7.4)
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18/11/2025 | 1.0 SGFE | 18/11/2025 | Datos documentacion Fenix en CID y HAD
(6.3)
Pantalla de acciones pendientes:
Certificado de revocacion /
no revocacion (7.5)

19/11/2025 | 1.0 SGFE | 19/11/2025 | Certificacién de nodos con hijos sri sin
certificar (5.7.3.3.3)
Criterio desempate en el orden de firma
de certificados de CIDs con varias
Entidades Decisoras (5.7.3.5)

20/11/2025 | 1.0 SGFE | 20/11/2025 | Acciones pendientes: Certificado de
revocacion /no revocacion en CIDs con
varias EDs (7.5)

25/11/2025 | 1.0 SGFE | 25/11/2025 | Acciones Pendientes: P/SP/SPI
Definicion/Modificaciones (5.1.1.3 y
5.6.1)
Modificacién de Alcance: Afadir/Eliminar
H/Os (5.6.2.1.4)
Borrado masivo de actuaciones revisadas
(5.4.2.6.2)

27/11/2025 | 1.0 SGFE | 27/11/2025 | Cambio literal en certificados
'Hito/Objetivo' (5.7.3.3)

01/12/2025 | 1.0 SGFE | 01/12/2025 | Transicion directa de Borrador a Revisado
de actuaciones - adecuacion al perfil de
editor — MASIVAS (7.3)

Versién 09/02/2026
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02/12/2025 | 1.0 SGFE | 02/12/2025 | El campo Denominacion de un IlJJ debe
ser obligatorio para cargas masivas de
subvenciones y contratos (8.10.2.1,
8.10.2.2y 8.10.2.3)

04/12/2025 | 1.0 SGFE | 04/12/2025 | Histérico de transiciones de estado en
Actuaciones (5.4.2.4)

Bloquear subida de pdf protegidos
(5.1.1.2.12)

12/12/2025 | 1.0 SGFE | 12/12/2025 | Borrado masivo de destinatarios de I1JJ
(5.5.2.3.1.1)

16/12/2025 | 1.0 SGFE | 16/12/2025 | Borrado masivo de IlJJ (5.5.2.1)

17/12/2025 | 1.0 SGFE | 17/12/2025 | Borrado de nodos revisados (5.1.1.2.15)

19/12/2025 | 1.0 SGFE | 19/12/2025 | Instantanea a nivel de Medida (5.8.2)

22/12/2025 | 1.0 SGFE | 22/12/2025 | Agrupacion de avisos en generaciény
firma de certificados (5.7.3.6; 5.8.3; 5.7.4)
Edicidn de reportes certificados: valor 0
(5.5.3.5)

23/12/2025 | 1.0 SGFE | 23/12/2025 | Modificaciones de alcance - cambiar
fecha cumplimiento de HOs (5.6.2.1.5)
Firma masiva de instantaneas (7.6)

26/12/2025 | 1.0 SGFE | 26/12/2025 | Ampliacion funcionalidad borrado masivo
de actuaciones (5.4.2.6.2)

Financiade por la Unién Europea Eq?_:%?g GOBIERNO Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU 5 *ﬁr;_: DE ESPARIA Transformacién
:’.l"l@"_ W v Resiliencia



MINISTERIO
DE HACIENDA

SECRETARIA GEMERAL DE
FOMDOS EUROPEOS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 31

Versidon Sub-
CoFFEE versiéon Autor Fecha Descripcion
(W ELE]
Modificaciones de alcance - modificar el
nombre de la iniciativa (5.6.3)

30/12/2025 | 1.0 SGFE | 30/12/2025 | Pantalla de acciones pendientes: Borrado
de nodos (5.1.1.2.15)

02/01/2026 | 1.0 SGFE | 02/01/2026 | Pantalla de acciones pendientes: Firma de
instantaneas de I1JJ de medida (7.6)

07/01/2026 | 1.0 SGFE | 07/01/2026 | Incluir nueva validacion en la
modificacion de alcance de Eliminar
H/O en nodos (5.6.2.1.4)

12/01/2026 | 1.0 SGFE | 12/01/2026 | Incluir aviso en la anulacién de
certificados a nivel de CID y HAD de
medida (5.7.3.4.2)

16/01/2026 | 1.0 SGFE | 16/01/2026 | Convertir H/O a sin reporte de indicador
en una actuacion (5.4.2.3.5)

Tooltip para indicar la condicién por la
gue no se puede eliminar un HG
(C/nC/Aux) en una MA (5.6.2.1.4)
Gestidn de Instantanea de medida por
entidad decisora (5.8.2)

19/01/2026 | 1.0 SGFE | 19/01/2026 | Certificacién de la (no) revocacion a nivel
de componente (5.7.4.6)

23/01/2026 | 1.0 SGFE | 23/01/2026 | Sacar 'Documento resumen de
cumplimiento' de la tabla de
'Documentos anexos' en CID y HAD (6.3;
6.4)

Versién 09/02/2026
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26/01/2026 | 1.0 SGFE | 26/01/2026 | Pantalla para Informar al usuario del
estado real de la carga desatendida (7.1)

29/01/2026 | 1.0 SGFE | 29/01/2026 | Modificaciones de alcance: afiadiry
eliminar Submedidas. (5.6.4)

Mejoras carga desatendida (7.1)

30/01/2026 | 1.0 SGFE | 30/01/2026 | Permitir subir fichero xsig (5.1.1.2.12)

03/02/2026 | 1.0 SGFE | 03/02/2026 | Incluir filtrado en las tablas de
Componentes y Medidas del médulo
"Plan de recuperacion" (4.1y 4.2)

09/02/2026 | 1.0 SGFE | 09/02/2026 | Botdén Importar todos los MVs a nivel
superior (5.7.2.3)

Firma masiva de Certificados de (no)
revocacion de Componente (7.5)

Plan de Recuperacion,
Transformacién
¥ Resiliencia

6

GOBIERNO
DE ESPARIA

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

e
Eﬁf!‘!h
Bl




MINISTERIO Pag. 33

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

1 Objetivoy alcance del documento

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

Esta version del manual incluye la funcionalidad desplegada actualmente en
produccién, que incluye la definicién de Proyectos, Subproyectos y Actuaciones
prevista en la Metodologia de gestidn 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 consideracion la estructura
del Plan Nacional de Recuperacién, 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 econdmicos 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 ejecucién de Actuaciones con caracter instrumental y bajo la responsabilidad y
direccién de las Entidades ejecutoras del PRTR.

De este modo el PRTR se configura como un sistema piramidal de colaboracién de los
tres niveles administrativos.
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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 /
Direccion General Direccién General Direccién General Direccién General
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
| |
[ |
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
CCAA Comunidad Comunidad Comunidad Comunidad
- Auténoma / SGT Auténoma / SGT Auténoma /SGT Auténoma / 5GT
v Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
1 I—I—\
Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
EELL Entidad Local / Entidad Local / Entidad Local / Entidad LOF'B| /
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
v Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subpreyecto
Entidad Entidad Entidad Entl|dad Entildad
SPI instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
2 Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
v 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 Comision. 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 autonomas o entidades locales),
el sistema permitira diferentes “perfiles” o conjuntos de permisos en el acceso
al sistema.
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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,
que participan en diferentes etapas de la tramitacién y ayudan a la coordinacion
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

P,

[

Autoridad Administrador
Responsable de CoFFEE

i 2 g

Autoridad de Control (IGAE) Comisién 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 autorizacién que confirme que el acceso
solicitado es legitimo.

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

2.3 Navegador recomendado y requisitos técnicos

El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE es Google Chrome.

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiade por la Unién Europea !@! GHBEAND
MextGenerationEU b *ﬁ'q DE ESPARIA
- -




MINISTERIO Pag. 37

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

La identificacion 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 Relacién 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 a la 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 aplicacidn se puede usar el siguiente enlace: Acceso CoFFEE-MRR o
bien tecleando la siguiente direccion en el navegador:

https://webpub2.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 aplicacion. 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.
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2.5 Pagina principal de la aplicacion

0 TEFEE | Mistarsms e Rctpera i § osieneis

Modudos Accesos racienies
L o ]
Plin de recuperacice Sequimisnin o5l plan Flanmcacion y gastidn

Compenenies SagumRestn ce compenenies
Hedidas gy e pedis

Emgoimien e i (0

iogamiens de HAD

Enlacss de interes

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 mostrardn unos determinados mddulos, 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 Planificacién y gestién (modulo de definicién de Proyectos, Subproyectos y
Actuaciones)

e Seguimiento del Plan (médulo para reportar ejecucion de la evolucién del Plan)

Pulsando en cualquiera de las cajas de cada uno de estos médulos accederemos a dicha
seccidén. 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.

Financiade por la Unién Europea .fv‘:ﬁ?! P Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU Ly l._.”r';:‘v DE ESPARIA Transformacién
2@z W v Resiliencia




MINISTERIO Pag. 39

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versidn 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

3 Gestion de perfiles

3.1 Seguridad basada en usuarios, nodos y perfiles

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 perfil,
consistente en los permisos de acceso segun la responsabilidad que adquiere el usuario
a la hora de realizar sus actuaciones sobre un nodo concreto.

éSobre qué actua?

Proyecto
C18.104.P03

éQuién actua? ¢Responsabilidad
de actuacion?

llustracion 4: Estructura de la seguridad en CoFFEE

El Plan de Recuperaciéon Transformacion y Resiliencia basa su gestidn 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
Medida

Secretaria de Estado
Medida

Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora Entidad ejecutora
Ministerio / Ministerio / Ministerio / Ministerio /
Direccién General Direccion General Direccién General Direccion 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 : 1
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 Entidad Entidad Entidad Enti|dad
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental

llustracion 5: Estructura del PRTR

En el disefo 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
“perfil”, que 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 figurard 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 asignacion especifica de permisos, la aplicacidon
contempla la siguiente casuistica: Cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso
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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 dmbito 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.
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Componente
C18

Medida Medida
Cc18.101 C18.102
i i t |
| .
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
C18.101.P0O1 C18.101.P02 C18.102.P0O1 C18.102.P02 C18.102.P0O3
I
]
Subproyecto Subproyecto Subproyecto
C18.101.P01.501 C18.102.P03.501 C18.102.P03.502
|
| 1
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.S01.

Determinadas Medidas y Componentes son compartidos por varios Ministerios, sin que
haya un Unico Ministerio definido como Responsable uUnico 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
pertenecientes al Ministerio de Consumo 'y, por otro, los pertenecientes al Ministerio de
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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

') ﬂ:’ | Medida | / Medida P {’
£ = | == &0

4 4

Usuarios de la
Medida €11.102
del Ministerio
de Consumo

Praoyecto
C11.102.CONSUMO.P10

Proyecto
C11.102.CONSUMO.P11

Proyecto

C11.102.JUSTICIA.PO2

Usuarios de la

Medida C11.102

del Ministerio
de Justicia

l |

Subproyecto
C11.102.JUSTICIA.PO2.510

\ S

C11.102.JUSTICIA.PO2.511

l Subproyecto

llustracion 7: Ejemplo de herencia de permisos para Medidas compartidas

3.3 Los 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), existird 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 consecucidn 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.

En el sistema de informacidén CoFFEE, estos son los denominados “Responsables” de los
nodos. Para cada elemento del Plan, es imprescindible definir qué persona ostentara
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dicho perfil. Ademas, sélo puede haber una persona con el perfil de “Responsable” en
un nodo determinado.

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

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

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

Cuando un usuario tiene un perfil 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).

3.3.1 Perfil Responsable

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

En general, los usuarios con perfil Responsable seran los encargados de aquellas tareas
gue supongan confirmar informacion relevante o reportar informacion 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 a los Responsables de los nodos inmediatamente inferiores.

e A nivel Proyecto y Subproyecto autorizar en la aplicacion CoFFEE a los usuarios
que van a interactuar en cada uno de los Proyectos/Subproyectos de los que es
Responsable.

Ademads, podran hacer todas las tareas que realizan los Responsables autorizados.
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3.3.1.1 Consideracion particular para Responsables de Proyecto

De acuerdo con la Resolucidn 1/2026, de la Secretaria General de Fondos Europeos, por
la que se establecen instrucciones a fin de clarificar la condicién de Entidad ejecutora, la
designacién de Organos responsables de Medidas y Organos gestores de Proyectos y
Subproyectos, en el marco del sistema de gestién del PRTR, esta declaracién debe
firmarse cuando con caracter excepcional se designe un érgano con rango de Direccién
General (o asimilado) como Organo gestor de Proyecto, en aquellos casos en que la
materia objeto del mismo se corresponda con el ambito especifico de competencias
funcionales de su érgano.

De esta forma, la designacién de un érgano con rango de Subdireccion General (o
asimilado) como Organo gestor de Proyecto tiene caracter 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 érgano 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 declaracidn:

Modelo de declaracién para la designacion como érgano responsable de un Proyecto de
un érgano 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 excepcidn, tanto el titular del Organo responsable
del Proyecto en la que se enmarque el Subproyecto, como el titular del 6rgano 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 pestaia de “Documentos anexos” del mismo.

En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracién:

Modelo de declaracion para la designacion como dérgano responsable de un
Subproyecto AGE de un érgano de rango inferior a la Direccién General o asimilado -
fichero Word (docx)
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3.3.2 Perfil Responsable autorizado

Sélo puede haber un maximo de dos usuarios con el perfil de Responsable autorizado
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 validacién y revisidon de Proyectos
y Subproyectos.
e Procedimientos de generacion de Informes de gestion.

3.3.3 Perfil Editor

Los usuarios con perfil Editor pueden realizar labores de edicién sobre la informacion
del nodo, incluyendo las tareas de consulta sobre el nodo:

e Creacioén y borrado de elementos en estado Borrador.

e Editar la definicién del nodo y generar las planificaciones.

e Actualizar informacién de ejecucion (edicion de Indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidén, reportes de ejecucidon 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 Perfil Consultor
Los usuarios con perfil Consultor estan limitados a las labores de consulta. Pueden
acceder a toda la informacién del nodo, pero sélo en modo consulta.

3.3.5 Perfil Responsable de Operacion

Este usuario tiene una politica de permisos diferente a los cuatro perfiles anteriores.
Este perfil no tiene responsabilidad sobre un nodo o varios en concreto, sino que solo
tiene acceso al modulo de auditoria, en concreto el menu de conflicto de interés. Solo
va a poder actuar sobre los cddigos de operacion relacionados con los instrumentos
juridicos de contratos y subvenciones (ver apartado 9. Mddulo “Auditoria”), de cara al
conflicto de interés.

3.3.6 Perfil Servicios Electronicos

Este perfil no tiene responsabilidad sobre un nodo o varios en concreto. Se utiliza para
realizar la conexion entre los sistemas informaticos de una entidad y CoFFEE.

Las entidades que se conectan con CoFFEE tienen un usuario asignado con una

identificacidn especifica.
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Los permisos se asignan a este perfil y aparece en la seccidon de usuarios de los proyectos,
subproyectos, subproyectos instrumentales, medidas y componentes para los que se les
han asignado permisos.

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.

o COFFFE | Mecanism e Frouperacin y Fesilenca

Modulns Accesos Tecientss.

llustracion 8: 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 algin campo no se encuentre cumplimentado, el propio usuario podra
introducir su cargo, asi como el cddigo DIR3, la denominacidn de su érgano u organismo
y asociar documentacion. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que hacer click
en el botén “Guardar”.
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Mis datos personales
Datos de #f2 suon regsirados en CofFEE
CABIgo de usuario Tipo 6 documaento NIF*
== ==
Namibes * Priear apallido * Segundo spettido
= = =]
|
Cango Coaig Unidad (DIR) * Denominacién Unicad
==—— =]

Perfiles

Patil ] Tipo de nodo 1) Codigo denoce 11

llustracion 9: Ventana de datos de un usuario

Se puede asociar documentacioén a los datos personales. Los tipos de documentos que
se pueden asociar son:

e Documento acreditativo del cargo.
e Autorizacion del usuario.
e Documento genérico.

Para anadir documentos, hay que hacer click en el botéon “Nuevo documento”. El
procedimiento a seguir es andlogo al explicado en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu
“Documentos anexos”.

3.5 Gestion de la seguridad
3.5.1 Consideraciones generales

El funcionamiento de CoFFEE se basa en la Metodologia del Plan. La aplicacion tiene
algunas caracteristicas de funcionamiento que los usuarios deberdn 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.
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e Esto implica que es imprescindible que el nodo al que se quiere acceder esté
previamente creado en la aplicaciéon (en cualquier estado, incluido en estado
Borrador).

e Al solicitar el alta es imprescindible indicar qué perfil tendrd 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 Sélo 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 administracién.

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 gestion 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 perfil 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 autorizacion, 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 evolucidon y la funcionalidad para solicitar las
altas en el sistema esta en continua revisidén para su simplificacion, 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 jerdrquicos 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).
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llustracion 10: Asignacion de perfiles 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 Atencion 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 procederd 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 ultima versién 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, debera enviarse en formato Excel con firma electrénica 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 visualizacién del contenido del Excel.

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

e bien por correo electrdnico, a la direccién: soporte@soportesgffee.zendesk.com
e o0 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 recibirda una notificacion
automatica de la aplicacion 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
analoga tres procedimientos de gestion de la seguridad:

e Alta de perfil de usuario
e Baja de perfil de usuario
e Modificacién 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) Aprobacion de solicitudes de perfilado
c) Comprobacidn 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 serd el primer usuario que figure como perfilado
en el nodo y serd el encargado de realizar |la primera gestién de los usuarios de su nodo.
Posteriormente, cualquier usuario perfilado con perfil de Editor o superior, podra
realizar la solicitud del resto de integrantes del equipo. Solo la aprobacion de la solicitud
estd 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 (0.

Moddulo "Acciones pendientes").

La ultima fase del procedimiento de alta de perfil de usuario, la comprobacidn, se realiza
de manera opcional, a efectos de verificaciéon 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”).
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3.5.4.2 Baja de perfil de usuario

Nota: Para el caso de una baja de un usuario de un Proyecto o un Subproyecto, existe
un procedimiento implementado en su totalidad mediante el manejo de CoFFEE, sin
necesidad de enviar formulario de baja por correo electrdnico. Este proceso se detalla
en el apartado 5.1.1.2.10.2 Solicitud de baja de perfilado

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

a) Procedimiento de baja de perfil de usuario, siguiendo lo que se indica en el punto
anterior de baja de perfil de usuario.

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 perfil 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 parrafos siguientes de este apartado.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con perfil 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
perfil 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. En
aquellos casos en los que se carezca del perfil de Responsable de nodo y si no hay una
solicitud de perfilado de responsable en curso (es decir, en estado "En aprobaciéon" o
"En verificacidn"), los usuarios con permisos de creacion del nodo (es decir, los editores,
responsables autorizados o responsables del nodo superior), podran realizar dicha
solicitud de perfilado desde la propia plataforma.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacion de la solicitud de perfilado de
Responsable de Proyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).
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El proceso de baja de perfilado del usuario con perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacidn y verificacion, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con perfil 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:

o 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 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 perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacion y verificacidn, 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 Operacién seguira las indicaciones del
apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de Operacién, en caso de actuar sobre un
contrato o una subvencion.

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

Unavez 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 Administracion Digital, por la que se establecen las
condiciones de uso de firma electrdnica no criptografica vinculada a «AutenticA», en la
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gue se solicita al usuario que realice una identificacidn 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 requerird identificarse y posiblemente tras firmar serd
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.

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 continuaciéon 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 electrdnica correctamente, la aplicacién CoFFEE se abrird en
la pantalla de inicio. No se podra acceder al sistema hasta que no se haga esta firma.
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4 Mobdulo “Plan de recuperacion”

De manera informativa, la aplicacién CoFFEE tiene un mddulo de visualizacién para
consultar el contenido del PRTR. Cualquier usuario con acceso a CoFFEE puede consultar
este médulo. La informaciéon mostrada en dicho mdédulo coincide con el PRTR aprobado,
de acuerdo con las Disposiciones Operativas del Plan de Recuperacién acordadas por el
Gobierno de Espafia y la Comisiéon Europea (OA, Operational Agreement) y con la
propuesta de Decisidn de Ejecucién 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 médulo de Plan de recuperacion se puede
seleccionar entre “Componentes” y “Medidas”:

v

Plan de recuperacion

Componentes

Medidas

llustracion 11: 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 médulo “Plan de recuperacion”.
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: & Plan de recuperacion W — (] &

llustracion 12: Pantalla de consulta de Componentes

4.2 Menu “Medidas”

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

& Pian de recuperacion B ———

Mecidas

llustracion 13: Pantalla de consulta de Medidas

Para facilitar la localizacién 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,

Transformacién
W v Resiliencia
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llustracion 14: Ejemplo de busqueda de Medida

Al pulsar sobre la Medida que se ha encontrado, aparecerdn 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 mostrardn todos los HyO de la Medida:

° Volver a Medicas A

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

Datos genarales

Denominacion ! Tpo 11
Recursos econdmicos <

Objetivos chmaticos y digitales

Submedidas

llustracion 15: Pantalla con informacion de HyO de la Medida

Al seleccionar un Hito y Objetivo de la Medida, aparecera una pantalla con informacién
relativa al mismo. En cuanto a los indicadores, la tabla mostrara los campos Cédigo, Tipo,
Denominacion, Valor base, Valor objetivo y Unidad de Medida.
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) Zonas de bajas emi... Zonas de bajas y f on dei transporte urbano y metropolitano
Datos generaies
Locabzador Codigo CE Case o facha de cumplimsento
Dat08 generaies
Recursos econdmicos v '
<
Objativos Clmaticon y digitases Nombve
Subrredides
Indicadores
llustracion 16: Detalles de HyO de Medida
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5 Moddulo “Planificacion y Gestiéon”

Mediante este mdodulo 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 espaiol 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
gestién, que suponen la descomposicion de los Hitos y Objetivos CID y OA en cada
Proyecto y Subproyecto.

Entidad decisora

Q@

Componente Organo
Responsable

3
i

Estructura comiin a todos los PRTR

Q@ @

Organo Estructura PRTR Espafia Organo

Gestorl ——— Gestor2

&

h Subproyecto

T

H/O CID H/O OA

llustracion 17: Estructura del PRTR a nivel europeo y espafiol

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.

Asi, cada Proyecto o Subproyecto permitira gestionar diferentes Actuaciones en funcién
del momento del ciclo de vida en que se encuentre, y realizar las acciones adecuadas en
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cada momento. Los siguientes apartados describen cémo trabajar con los Proyectos y
Subproyectos en la aplicacién 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 18: Mddulo de planificacion y gestion — menu Proyectos

5.1.1 Definicion 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.

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

D
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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 descripcidon del contenido de los mismos.

e Recursos Econdémicos para lograrlo.

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

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

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

En el diagrama siguiente se muestran los perfiles asociados a los usuarios que crean un
Proyectoy los que los editan, distinguiendo la informacién a cumplimentar en cada caso.

@ Planificacion y gestion

Datos generales |
(identificacién, descripcion) Subproyectos
CREACION Entidad decisora, Entidad ejecutora, Organo gestor “
Responsable, ¥4

Responsable del Proyecto esputeistills 2uifer?zaity

}y‘“ o Editor de Medida

- T Iﬁ > Planificacion y gestion > P-we«osl

Equipo de Proyecto “
(Responsables autorizados, Editores y Consultores) ! v

Etiquetado verde y digital

Alcance
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion)

Hitos/Objetivos de gestién criticos

Responsable,
Responsable autorizado
o Editor de Proyecto

Hitos/Obyetivos de gestion no criticos.

Parametros temporales

Hitos auxifiares

Parametros econémicos

llustracion 19: Fase de definicidn, datos del Proyecto y perfiles de usuario
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5.1.1.1 Creacion de un Proyecto

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

® Planificacian y gestion A lcagle 1ot 3 Py
9
— e

Locallzador 1 Codigoprovisional [|  Denominackon 2 Organg gestor | Medida | Estado Acciones

Sutprayeies

Betasciones

llustracion 20: 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:

Proyecto [i= -'-:l:\‘l.o\' [ --...xu.lu.'_u

Nombes de proyscio

0 %0000 profescnaias fantanos porparts da lar CLARL

Mhackcla ~

14 - Formasion e prolesicrales santaris y recunes p

Fecha inicio * Fechs fin*

Descripeion *

Descrlpclia corta

Obsarveciones

Entidad decivors *

llustracion 21: Formulario de creacion de Proyecto

¢ El Nombre del Proyecto (denominacion).
e LaMaedidaen la que pertenece (sélo aparecen las Medidas para las que el usuario
tiene permisos de creacién de Proyectos).
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¢ 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.

o Descripcion.

e Opcionalmente: Descripcion corta y Observaciones.

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 validacién y revisién 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 ilustracion indicando de
esta circunstancia:
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Mesamismo de Fiecuperacion y Resiencia & Atencion

Avise: La lechil inita dol proyects e

[@ Planificacién y gestion 2 Py iy P m——. S a

Proyecto

Prayectos depende
Nombre de proyecto *

Subproyectss

Subproyectos nstrumantales Propecte Proatss Lk

Actuaciones Wi ®

Fecha inicio * Fecha fin *

lacha

llustracion 22: Mensaje de aviso indicando que la fecha de inicio es anterior a la de
medida o que la fecha de fin es posterior

El funcionamiento descrito para las fechas es valido tanto en la creacion como durante
la edicion del mismo (en estado borrador), asi como en la creacion 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 Nembre

E00122806 Consejo Superior de Deportes

Organo gestor *

DIR3 MNembre

EAQ019718 Gahinete del Secretario de Estado (PRESIDENTE DEL C50)

Nueva solicitud
de responsable

llustracion 23: Solicitud de Responsable de Proyecto

Pinchando en este botdn aparecera una ventana desde la cual se podran introducir los
datos del usuario con perfil Responsable del Proyecto. Una vez se pulsa en el botén
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“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 perfilade

Coage de ussaria To ve Sosamants * NIF

Momare ' i spamas © Ssjunde spailis [

Tiga smpieass Pal poticmado

llustracion 24: Formulario de datos de Responsable de Proyecto

El ultimo 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 cédigo DIR3 de
una entidad, mediante una pantalla de seleccidn:
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Nivel de administracion

Codigo DIR3:

Nombre DIR3:

NIF DIR3:

Codigo DIR3 padre:

Nombre DIR3 padre:

Incluir u

nidades no vigentes

Consultas DIR3

Codigo DIR3

EA9999999

E05189101

Nombre DIR3 NIF DIR3 Estado
Administracion del Estado Vigente
Ministerio de Politica Territorial Vigente

llustracion 25: Buscador de cédigos DIR3

Fecha alta

27/07/2021

e Nivel de Administracion: El primer campo permite seleccionar el nivel de
administracion, restringiendo, si lo deseamos, a uno de los siguientes valores:

Administracién del Estado
Comunidades Autdnomas
Entidades Locales

Universidades

Institucionales

Administracién de Justicia

No aplica (para entidades privadas)

e Cddigo DIR3: Si ya es conocido, se puede introducir el DIR3 de la entidad aqui.
Se debe introducir el cddigo DIR3 entero; el buscador no permite utilizar un

cadigo parcial.
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e Nombre DIR3: Se puede introducir un texto (parcial o completo) de la
descripcién 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.

e 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 sefalar 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 busqueda:

. ; - Fasia) | -
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Mivel de administracién

2-Comunidades Autonomas oW
Codigo DIR3:
Mombre DIR3: -
zalud
NIF DIR3:
Codigo DIR3 padre:
MNombre DIR3 padre: Asturias
Incluir unidades no vigentes
a
Consultas DIR3
Codigo DIR3 Nombre DIR3 NIF DIR3 Estado Fecha alta
Direccion General de Salud
A03003846 . $3333001J Vigente
Publica
Servicio de Salud del )
AD3005861 Principado de Asturias Q8350064E Vigente
Direccion de Coordinacion,
AD3040880 Resultados en Salud y 3350064E Vigente 2810772022
Comunicacion
Unidad de Evaluacion en
A03038032 Calidad del Servicio de Salud Q8350064E Vigente 2010772021

del Principado de Asturias
llustracion 26: Ejemplo de busqueda de codigo DIR3

Cuando aparezca la entidad deseada bastara con seleccionarla y automaticamente se
asignard 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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qgue el Proyecto se ha guardado correctamente, el cual contiene el cddigo provisional
asignado.

\/ Correcto

El proyecto con cédigo provisional
C719.107. PROVISIONALPO2 se ha
guardado correctamente

llustracion 27: Mensaje de confirmacion de guardado

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

En caso de no haber completado los campos marcados con asterisco en negro, se
mostrard un mensaje de advertencia, y no permitird 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 continuacioén.

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.

& Planificacian y gestion P + Marpen s pster 3 Frev
Proyectos

Mauimva proyectn

Locallzasor Cadye provisionsl Dencaminacion Ertictar Epcutors Cigane Gevtor Medics Estado
Subproyectas : .

AEmameres

llustracion 28: 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 informacidn del Proyecto; mientras que en la parte central-derecha se
muestran los distintos formularios asociados a cada submenu.
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:

Hombre de proyeCto .

3 - Vertebracion e internacionalizacion S r libro
Sibrsiians asadindas ertebracion e internacionalizacion del sector del libro

Objetivos climaticos y digitales <
Medida *
Recursos economicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos
Localizador Caédigo Provisional *

Hitos/Objetivos de gestion no critico!

llustracion 29: 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 definicion del Proyecto ha sido revisada por la
SGFE.

e (Cddigo Provisional: muestra el cédigo de identificacion del Proyecto hasta que
se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacidn y revisién.

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 perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor podra modificar
los siguientes campos:

e Nombre del proyecto
e Fechainicio y Fecha fin
e Descripcidn

e Descripcidn corta

e Observaciones

e Entidad decisora
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e Entidad ejecutora
o Organo gestor

Los campos Medida, Cédigo 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 contribucidn 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 uUnica Submedida, en sus Actuaciones y
Subproyectos se asociard la citada Submedida. Para Proyectos con mas de una
Submedida asignada, en la planificacion del Proyecto se determinara 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

C24101¢

Cz4.07d

C2410%e

c24.107f

llustracion 30: Ejemplo de asignacion de Submedidas en Proyecto

5.1.1.2.3 Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

Esta pantalla no permite introducir informacion, es sélo de consulta. Para aquellas
Medidas que no tienen Submedidas, se fijan automaticamente los Objetivos climaticos
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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.

| [B Vertebracién e int...

Vertebracion e internacionalizacion del sector del libro
Objetivos climaticos
Datos generales Contribucion Contribucion
Submedida Campo de intervencién ros gL -
climatica ambiental
Submedidas asocladas
Objetivos climaticos y digitales < 01 sarrolio de capacidades para la
= - espec an inteligente, la transicion
C24.101c 0 0
Recursos econémicos Industrial, |a iniciativa en arial y la
adaptabilidad de las empresas al cambio
Hitos/Objetivos de gestién criticos
Hitos/Objetivos de gestion no critico: C24 104 nes: incluidas 0
Objetivos digitales
Submedida Campo de intervencion Contribucion digital
41 8 - Incubacion de empre: gregadas, semilla e A0
C24 101¢c A
incipientes y apoyo a las mismas (8)

llustracion 31: 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
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. 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.
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Para regularizar los ejercicios anteriores, y mantener la coherencia en los calculos de
importes totales del proyecto, la aplicacion permite ademas indicar una previsién
para los ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose en anualidades
completo para el proyecto.

Coste estimado a financiar por ¢l MRR

Aho 2020 Al 2027 At 2022 Afta 2023 Afa 2014 Afo 2025 Afo 2026 Total

| Mueva prevision de presupuests | [ Histonce Presupuests prevists |
Presupuesto previsto sin IVA - ) )

Afio 2020 Aho 2021 Ao 2022 Ao 2023 Afia 2024 Afp 2025 AfD 2026 Total

IVA del presupuesto previsto

Afio 2020 Aho 2021 Ao 2022 Ao 2023 Afia 2024 Afp 2025 AfD 2026 Total

Presupuesto previsto total

Afio 2020 Aho 2021 Ao 2022 Ao 2023 Afia 2024 Afp 2025 AfD 2026 Total

llustracion 32: Pantalla de asignacion de recursos econdmicos

Se puede modificar el presupuesto previsto de un proyecto y ver un histérico de los
cambios. Esto se puede realizar solo cuando el proyecto estd en estado “Borrador” y
“Revisado”.

Afto 2025 Ao 2026 Total

<Nueva prevision de presupues(o) f Historico Presupuesto previsto ‘)
b, - A

o

Afo 2025

AAn 2028 AR IR Trt=l

llustracion 33: Botones de nuevo presupuesto previsto e historico de presupuesto

Los usuarios de un proyecto que pueden ver la opcion "Nueva prevision de presupuesto”
son: El Responsable, el Responsable autorizado y el Editor.
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Para modificar el presupuesto previsto. Hay que hacer click en el botdn "Nueva previsién
de presupuesto" y se abrird una nueva ventana, donde se permite al usuario editar el
campo "Nuevo presupuesto previsto sin IVA" anualizado y el campo "IVA del nuevo
presupuesto previsto" anualizado. EI campo "Nuevo presupuesto previsto total"
anualizado se calcula como la suma de los dos anteriores y no es editable. Para grabar
el nuevo presupuesto sélo hay que hacer click en el botén “Guardar”.

Nueva prevision de presupuesto | X carcer ) |

Nuevo presupuesto previsto sin IVA

R 200 2022 i W2 ) 2024

IVA del presupuesto previsto

Afe 200 A 241 A 200 fia 02 A 2034

Presupuesto previsto total

llustracion 34: Ventana de nuevo presupuesto previsto

Se puede ver un histérico de cambios de presupuesto previsto. Esta opcidn es visible
para los usuarios de los nodos superiores y los usuarios del mismo nodo. Por ejemplo,
un consultor de una medida puede acceder a un proyecto que sea dependiente de esa
medida y consultar el histoérico.

Si nunca se ha afiadido un nuevo presupuesto previsto, entonces no aparece este boton.

Para consultar el histdrico. Hay que hacer click en el botén "Histérico presupuesto
previsto". Se abrird una nueva ventana que muestra un listado del histdrico de registros
de presupuestos previstos en orden cronoldgico, en esta ventana se mostrara los
campos "Usuario" (muestra en la linea superior Nombre y apellidos del usuario que dio
de alta ese presupuesto previsto), el Tipo de prevision ("Intermedia" o "Inicial") y la
Fecha (fecha y hora en la que se dio de alta ese registro de presupuesto previsto).

Vi
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llustracion 35: Ventana Histdrico de presupuestos previstos

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), 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 boton “Nuevo H/O gestion
critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo HIO
= : gestion critico
4 Buscar en iz Bbia

Localizador 1= 1 Denominacion 2 Tipe T)

11 -Adjudicacion de proyectos innovadores de fomento de la

Obiative
electromevibdad Jniet

En total hay 1 elemento

llustracion 36: Pantalla de asignacion de HyO Critico en Proyecto

Al afiadir un H/O seleccionandolo del desplegable de Hitos/Objetivos asociados a la
Medida, automaticamente se recupera el nimero, nombre y descripcién del Hito, asi
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como su mecanismo de verificacidn y los Indicadores asociados, si los tiene. El nombre
y la descripcién pueden modificarse. También puede introducirse informacién en el
campo Observaciones. Por Ultimo, se marcard 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 aplicacién permitird escoger la fecha de cumplimiento del
hito u objetivo del proyecto o subproyecto superior. También habra que indicar si tiene
o no reporte de indicador marcando el flag “Con reporte de indicador” segln
corresponda. Una vez se hayan introducido correctamente todos los datos del Hito u
objetivo, se pulsard “Guardar”.

A5 Pk e Pt BSOS G 3 Adk @

Hitos y objetivos criticos (% comeemr ) (. ocuarear )

HiaiGbjetivo S de la medida *
Nembrs o Facna de cumplimiento planificada
iCon reponte de indicador? ”

Deseripelén hrtoiobjetive

Gbservacicnes

llustracion 37: 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, aparecera una nueva pantalla con los datos
actuales del H/O.
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A > Flanhcacian y gastin > Fropecios 3 ¢ 3 e e
Hitos y objetivos criticos (% cancelar ) (@ somr 1 (v Guardar
Hito!Objetivo CID de la medida *
AT8 - £31001.08C07 - Inwersian para la promodan del almscenamiento de
Contribucién directa al CID "
e
Nombre *
ATE - Inversion para la promodan del slmacenamiento de energia o &l autoconsuma basados en la produccian de snergia renovabile o el slmacenamiento detrds del contador
Localizador Tipo Fecha de cumplimients planificada -
Cbjetivic (RS =T )| X e
Estado Fecha de cumplimiento real

Descripein hitolobjetivo ~

700 MW de ¢

llustracion 38: Detalle de HyO Critico en Proyecto

5.1.1.2.5.1 CID Consecutivos

Se consideran hitos/objetivos consecutivos a aquellos CID que comparten indicador y
poseen valores objetivos incrementales unos respecto a otros.

En el alta de un HGC dentro de un Proyecto en estado Borrador, una vez el usuario
selecciona el H/O CID y pulsa en Guardar, si el H/O seleccionado es un H/O consecutivo
y tiene H/Os posteriores en la serie se mostrara al usuario el siguiente mensaje:

Confirmacion de creacion automatica de hitos

El Hito/Objetivo que se va a crear pertenece a una serie de Hitos/Objetivos con indicadores
compartidos,

La creacién de este Hito/Objetivo conllevara la creacion de manera automatica los siguientes
Hitos/Objetivos posteriores de |la serie: CID L27, CID L28, CID L26

;Desea continuar?

' Cancelar
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llustracion 39: Ventana de confirmacion de creacion automdtica de hitos

Al cancelar se cerrard la ventana y no se dara de alta ningun HGC.

Al aceptar, se dan de alta, asociados al nodo, tanto el HGC en cuestién como los
siguientes en la serie.

Esta funcionalidad también es aplicable en el alta de HGC dentro del Subproyecto,
Subproyecto instrumental y Actuacién.

Al eliminar cualquiera de los H/O de gestidn criticos marcados como consecutivos, se
eliminardn automdticamente también los de esa serie en ese nodo o actuacién.

5.1.1.2.5.2 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:

2

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:

. ; - Fasia) | -
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Indicadores PR -
Localizador 1= i Denominacion 2 Walor objetiva Valor progreso Walor logrado Umidad de
p Tipe 14 5 Valor bose 7| ' G ¥1 ' boilvat Acciones
306521030322 a0, DR 00T
ND0OT200 CuRniative 30 " & % @
NGO 2005 Cuanitative 020, 10000000 022 ANO6ONON a22 10000000 Mitknes EUIR
Programa Digital
Toalkis
NG 2008 CusntiTative 3067, 00000000 3 06T UCOU000G o 3067, DOUCDNOT Millonas ELIK

llustracion 40: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto y desplegable de valores a

Indicadores
valor lngrada &
1la tab
Localizador 7= Denominacién Valor abjetiva Valor progrese Valor lograda Unidad de
Tipa 71 Valor base T 4 il ¥ ’ i Acciones

1 2 T acumulado 1| Tl medida 1]

NDD01354 Cualitativo Pandsente de inic Finalizade Pandiente de nic Pandiente de inic @
o o o

INDOO1354C Cuanidativo 200,000 0 o Entidades

llustracion 41: 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:
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Indicadores walor logrado
Locallzador 1= Tios 11 Denominacion e Bags: 23 Valor objetive Valor progreso Valor logrado Unidad de i
1 Tpa 1 2 iarDaEs 14 1l acumulado ) Tl medida T i
INDBIM012 Cuanttative 218,000,000 0 o Namaera @
INDROT0123 Cuantilstivo No Aplica Mo Aplica ] 1] Wehitulps
Puntos de recarg
INDBD1012D Cuantitalivo Mo Aplica Mo Aplica 0 ]

llustracion 42: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto

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 definicién, tal y como se muestra
en la siguiente imagen.

Unidad de medida
Localizador T} Tipe = 1 Denominacién || Vator base 1) Valor objetive ] a Acciones

INDOO1174 Cualrativo Pendiente de inicio Finalizaco

INDOO 11742 Cuantitativo 2,000 Gesiores

Sitios web operaiivos
p nErBUIr 3 max
INDOD11740 Cuantitativo ERMS o 2,000 Sitins web g
ar la absorcion d

llustracion 43: 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,
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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 creara 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).

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

Mumero

<X Cancelar) (\/ Guard.ﬁr)

llustracion 44: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

Adicionalmente, en el caso de los CID consecutivos que pertenecen a una serie y tienen
asociados indicadores cuantitativos:
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e Atodoslos HGC de la serie se les asigna el mismo valor base, en concreto el valor
base del HGC "padre" del primero de la serie. No se permite editar el Valor base,
heredara el del H/O padre.

e Sipermite editar el Valor objetivo en cada uno de los HGC creados.

Al eliminar un indicador de cualquiera de los HGC marcados como consecutivos, habra
que tener en cuenta que se eliminard automaticamente en todos los Hitos/Objetivos de
esa serie en ese nodo o actuacién. Aparecera el siguiente mensaje de confirmacién:

Confirmacion de eliminacion automatica de hitos

El indicador desagregable que se va a eliminar esta asociado a un H/O que pertenece a una serie
de Hitos/Objetivos con indicadores compartidos.

La eliminacién de este indicador conllevaré la eliminacién del mismo de manera automatica de
los Hitos/Objetivos de la serie: CID L26, CID L28 , CID L27

;Desea continuar?

QCancelar :]

llustracion 45: Ventana de confirmacion de eliminacion automdtica de hitos

Al aceptar, se elimina el indicador tanto en el HGC en cuestién como en el resto de los
HGC de la serie.

5.1.1.2.5.3 Hitos gestion criticos sin reporte de indicador (HGCsri)

En caso de que la contribucion del nodo al hito sea sin reporte de indicador se ha de
indicar en el momento de la creacién.

Un hito de gestidn critico sin reporte de indicador solo puede tener hitos hijos sin
reporte de indicador. Por el contrario, un hito de gestidn critico con reporte de indicador
puede tener hijos tanto con reporte de indicador como sin reporte de indicador.
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Al no contribuir directamente a la consecucion del H/O CID estos hitos no tendran
indicadores asociados.

Los estados en los que puede estar un HGCsri son:

e En curso, cuando se crea.
e Acreditado, una vez firmado el certificado de acreditacion.

Si se quiere asociar algun documento a un HGCsri se debera hacer desde la pantalla
Hitos/Objetivos de gestion criticos del nodo y posteriormente seleccionando el CID
correspondiente.

5.1.1.2.6 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn no criticos”

Esta pantalla funciona exactamente igual que la de los Hitos/Objetivos Criticos, sélo que
en este caso se incluyen Hitos OA de monitorizaciéon! 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:

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.

Estos hitos Auxiliares de Definicion se establecen a nivel de Medida, y se asocian
a los Proyectos y Subproyectos necesarios en su fase de definicion. Para que se
asocien deberan estar en el nodo superior, no siendo posible crearlos en el nivel
de Proyecto/Subproyecto.

En caso de que la contribucion del nodo a un HAD a nivel de Medida sea sin
reporte de indicador (HADsri) se ha de indicar en el momento de la creacién. El

! Definiciéon contenida en la metodologia: Hitos y Objetivos No Criticos: H/O de gestion
de Proyectos o Subproyectos para la gestion y seguimiento. Su eventual incumplimiento
(meta o fecha de consecucion) no supone el incumplimiento directo de H/O CID. En el
contexto de la herramienta informatica sus funciones son agregar la informacién para
alimentar los Indicadores OA
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funcionamiento de los HADsri es andlogo a los HGCsri (ver 5.1.1.2.5.3 Hitos
gestion criticos sin reporte de indicador (HGCsri) )

e Los hitos Auxiliares de Planificacion (de Proyecto) se establecen en cada ciclo de
planificacién anual del Proyecto. Son aquellos cuya principal funcién es registrar
en el Proyecto 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 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
Planificacidon se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para luego asociarlos a
sus Actuaciones (al contrario que los de definicién, que para los Subproyectos
deberdn estar asociados en el Proyecto en el que se ubican). La forma de
gestionar los hitos Auxiliares de Planificacion 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 segun anualidades y realizar el proceso de validacion y
revision de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos Auxiliares de
Planificacién (descrito en detalle en el apartado 5.4.2.4 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 edicién de un Proyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucidon. Por eso no sera 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 gestidn asociados al Proyecto, asi como
la realizacion del reporte de progreso (descrito en detalle en el apartado 5.5.3 Reporte
de progreso).

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 gestién de
los usuarios y su perfil con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante
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destacar que la gestién de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicidon — edicion,
como en el resto de las fases de Planificacién y gestidén del nodo (Planificacién, Ejecucion
y 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.

Proyecto
Cxx. [1] R]xx.Pxx
-

Nueva solicitud

de perfilado

tienen codigo de usuario, se fi i
irmar el formulario La solicitud
c pasa
crea u-nd.usuano nuevo con ] siesun usuario al estado
codigo NROOOXXX nuevo en CoFFEE “en aprobacion”

o ']
Para los NIF que aun no an Serd necesario

Responsable,
Responsables autorizados
o Editores del Proyecto

llustracion 46: Proceso de solicitud de perfilado de un usuario de Proyecto

En el submenu “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.
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°vmeuvrmm A Ter P | geen > Ewpcm [

@ Creacion de una li...

Usuarios con perfil

Codigo de usuario Notmbre Cargo Petil Origen Porfil

#eoaOtmtrres g guanbe s sriticos

RS senTares

Punfescons

Nueva soficitud
aw pertilado

Solicitudes de perfilade

% soucitante Jswario 2 pertiar Fecna soscity 1200 solicitud
g IR S cargo 1 Pertil aoficitade 1§ Tipo Solicmwd 13 '1‘ sohcie FAS—

B -

llustracion 47: Submenu de usuarios de Proyecto

El campo “Origen Perfil” indica el origen del usuario, si se ha realizado la peticiéon de
perfilado por “Gestién de usuarios propia del nodo”, o si el perfil viene de una
preasignacion automatica “Preasignacion”.

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 perfil
Editor o superior, pulsando sobre el botdn “Nueva solicitud de perfilado”.

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

Lw
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Selicitud de perfilado ntiadizzza © DN del wsuniic & pesiar y pulse "Buscar

RN

llustracion 48: 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 adn en
CoFFEE. En el primer caso, los campos obligatorios (Nombre, Primer Apellido, Segundo
apellido, Email y Tipo de empleado) apareceradn 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.

Solicitud de perfilado

Plan de Recuperacion,
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llustracion 49: Pantalla alta de datos de usuario desde CoFFEE

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

Solicitud de perfilado Complete los datos necesarios y pulse en "Enviar scficitud” X
Cédigo de usuario Tipo de documento NIF

— ; —

Nombre * Primer apelido * Segundo apeliido * Email *

Tipo empleado * Perfil solicitado *

Empleado publico ( Seleccone un perf

Cargo * Unidad organica (DIR3) * Unidad organica (Denominacion) *

Jefe

Comentario

Contiens datos

Tipo de documento Nombre de fichero Deascripcion Creacién csv Acciones
personales

Sin reqisties gue mostrar

llustracion 50: Seleccion del perfil durante el proceso de alta desde CoFFEE

Cuando se hace una solicitud de usuario, también se puede asociar documentacién. Los
tipos de documentos que se pueden asociar son:

e Documento acreditativo del cargo.
e Autorizacion del usuario.
e Documento genérico.

Para anadir documentos, hay que hacer click en el botéon “Nuevo documento”. El
procedimiento a seguir es andlogo al explicado en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu
“Documentos anexos”.

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
soe solicitud |5 s
solicitado 1| T 2 solicitud T}

2 Cargo 1|
solicitante 1 perfilar 1) 9 %

Respon:

torizado

- /03/2023, 00:
AGREGAR En aprobacion

TIC1
00:00

llustracion 51: Pantalla tipo de solicitud

Nota: Aunque este desplegable muestra la opcion de asignar un perfil Responsable, este
uso estd destinado a seguir el procedimiento Modificacidn de perfil de usuario: cambio
de Responsable de Proyecto.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con perfil 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
perfil 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. En
aquellos casos en los que se carezca del perfil de Responsable de nodo y si no hay una
solicitud de perfilado de responsable en curso (es decir, en estado "En aprobacién" o
"En verificacién"), los usuarios con permisos de creacidn del nodo (es decir, los editores,
responsables autorizados o responsables del nodo superior), podran realizar dicha
solicitud de perfilado desde la propia plataforma.

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

Responsable de Proyecto (7.2 Menu “Solicitudes de responsable”).
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El proceso de baja de perfilado del usuario con perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacién y verificacidn, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.

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 requerira la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.

»

Usted va a sor redingido a la plataforma de firma para fitmar el documento de autorizacidn del alta de un usuano no regntrado: durante el proceso de firma 3o le requenics identrficarse y posiblemente tras firmar soré necesano
scheseitifcanr s sy essnile paen peosder ol st ASEGURESE DE TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADO EN SU (] SU TARJETA CRI A, D 1 e sl valverd i s recliviggado a

esta pantalia

| Continuar )

llustracion 52: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)
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El usuario | ],cmDMl |ymresponnbleoe(mm
de informacidn (RSI), autorza y realza b fecha 11/10/2022 of alta del siguiente usuano N registrado dé maners convencional
en 13 adminstrackin presupuesiana
NOMBRE DNI

L 1 I

Qoectaro que son clertos los dates a firmar y confirmo mi voluntad de firmar m

Cancelar

FNC Vorsién: 1.0

llustracion 53: 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”.

Vi
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llustracion 54: 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.

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacién” o "En verificacion". La anulacidn de solicitudes
se realiza directamente sin pasar por ningun ciclo de validacién. Para realizar la
anulacién hay que hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.

Solicitudes de perfilado

Ustiaria
solicitants 1]
Cadiga

Mombre: Gonraio

Usuario a perfilar Perfil solicitade

Carge 1

B codge BB

Nambre: Mart

Tipo Solicliud 1]

Fecha solicitud
Ir 2

llustracion 55: Realizar anulacion de una solicitud
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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” aparecerd como
“Aprobada”.

Usuario solicitante 1) Usuario a perfilar 1) cargo 1l Perfil solicitado 1] Fecha solicitud 2 Estado solicitud T}

codigo coargo I

llustracion 56: 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 perfil 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
perfil 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.

Cualquier solicitud de modificacion de responsables de las CCAA, debera proceder de la
Direccién General del PRTR de cada CCAA o, en su defecto, por el érgano equivalente
gue centralice la coordinacién de todo el PRTR en esa CCAA.

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 perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacién y verificacidn, 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 “Planificacién 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”.
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llustracion 57: Comprobacion del estado de una solicitud de baja “ELIMINACION” de
perfilado de usuario

Cuando se realiza una solicitud de baja de un usuario, debe ser aprobada por el
responsable del propio nodo. La eliminacion de un perfil de usuario tiene el mismo ciclo
de validacién que una peticién de alta. Ver mads informacion, 3.5.4.1 Alta de perfil 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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Q) voreraproyectos R T LR m——————

& P .

. | 9 Envaracdcion ) ( X Cancalr)

Nombre de proyecto
Medida
Locaiizador Cédigo Provisional *
Fecha inicio Fecha fin* Estado
ussaney
Documanics anaxss
Descripcion *
i
Astaol s watrsctens
Deecripcion conta

llustracion 58: Pantalla de un Proyecto en estado revisado

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

D verars Propesses N RS — )
-]

Actuaciones

Dstos gorsrins

Clags de
Sy et Localtzador | Codkgoprovisional 1|  Denominackin 1i  Enfidad Ejecutces 1]  Organo Gestor 1 Estado 1l e
Actimcion
<
HissaOtreinis de goakns tiitices 3 R T EROIION
RS FOLES 3 Revizada uEvenoen
iksaniviron gs guese 10 citicos A

His auta
reseea—
Fargiems or mecdmrs
€204 P01 06 -
ALDS
Unuaricn
[ —
—

Brtw i et i - 23108 B PROVISIH

Mimisteria de Trabajn

BcooomizSecs  (EAQ 041515 Direcoan

llustracion 59: Pantalla del listado de actuaciones de un nodo desde el menu
Actuaciones 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. Los
tipos de documentos que se visualizan en esta seccidn son documentos genéricos y
certificados de cumplimiento. Los documentos de tipo certificado de cumplimiento que
se visualizan en esta seccion no se pueden borrar (no tiene icono “papelera”).

Nombre documento =

Tipa 2 1 i Datos personales || Creacién [/ csv Tl Acciones
INFORME ALDITORIA - i T
STEMAS, GESTION MIT bic Fachas 16/10/2073, OIF_RBOCYWXXEIYRRLAE ® 4 @

Documentn genénica
y 144G USFXMEAIBRCN

Uniarice -

Ol
9EXML

Documento genérica

llustracion 60: Listado de documentos anexados

Para anexar documentos hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”. Se abrira
una nueva ventana que permitird buscar los archivos en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quieren
cargar documentos hay que hacer click en “Importar desde equipo” y si se quiere utilizar
la referencia hay que hacer click en “Importar desde referencias CSV”.

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. También se podran subir
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documentos con extensién xsig aunque solo cuando se importen por referencia CSV, no
permitiéndose la subida desde el equipo.

Importar desde equipe Importar desde referencias CSV

= - MNombre z: - Datos = =
Tipo * | | Descripcion 1 £ | Localizador )
documento * personales

Mo hay documentos importados

llustracion 61: Carga de documentos anexos

Al seleccionar la opcién “Importar desde equipo” se abrird una pantalla desde la que se
seleccionaran los archivos que se quieran anexar. Una vez seleccionados se mostrard un

. . y . . )
listado de los archivos con la opcién de descartarlos mediante el icono — enla columna
“Acciones”.

Al darle a “Enviar a edicidon” se abrird una pantalla en la que se deberdn rellenar los
campos obligatorios (tipo, nombre de documento y datos personales) antes de guardar.
Desde esta pantalla también se podran descartar archivos mediante el icono de la
papelera.

Se ha habilitado el tipo de documento “Spreadsheet”, que estara disponible en la tabla
de documentos de HGC, HGnC, HyO CID y HAD a nivel de Medida, Proyecto, SP y SPI. El
documento de tipo “Spreadsheet” no estd habilitado para que se pueda cargar a nivel
de Actuaciones.

Existen dos maneras de editar el valor de los campos “Tipo”, “Descripcién” y “Datos
personales”:

e Modificando el valor del campo en cada archivo individualmente.
e Modificando el valor del campo para todos los archivos a la vez mediante los
iconos del lapiz y el checkbox situados en la parte superior, junto al nombre del

campo.
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Tipa * 1 Nombite documenta ? T} Dieripeid ' 1 Datos persanales | |1 Lacakizndae 7|

llustracion 62: Listado de archivos a anexar

El campo “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.

Cuando ya esté todo cumplimentado, hay que hacer click en el botén “Guardar”.

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. También se podran subir
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documentos con extensién xsig aunque solo cuando se importen por referencia CSV, no
permitiéndose la subida desde el equipo.

En caso de seleccionar un pdf protegido, CoFFEE si permite seleccionarlo, pero no se
permite anexar documentos en formato pdf que se encuentren protegidos, por lo que
no se habilita la opcién de subirlos y se muestra el siguiente mensaje en pantalla:

Brehivas cargados: Archivos no cargadoa: 1

llustracion 63: Pantalla de aviso de rechazo de la carga de documentos pdf protegidos

Al seleccionar la opcién “Importar desde referencias CSV” se abrira una pantalla en la
que tendremos dos maneras de anadir las referencias CSV:

e Escribiendo directamente las referencias en el cuadro central separadas por un
punto y coma o por un salto de linea.

e Afadiendo las referencias desde un archivo CSV mediante el botén “Afiadir
desde archivo CSV” (se pueden descargar las instrucciones y una plantilla desde
la parte superior de la ventana).

&, Descargar Instrucclones ) (& Descargar plantilla Anadir desde archivo C5V

Referencias detectadas: D

}--: Iba referennas CSV separadas por | Elemplo: CHP_BOT LMBECZPE0I0SHRESYUACN MY FCHP_IGILLUECLSDIHIX 20869130 7K5H;

llustracion 64: Pantalla anexar documentos por CSV

Financiade por la Unién Europea "‘J@ SoERG Plan de Recuperacion,
MextGenerationEU G¥ N  DE EEPARIA Y Transformacién

y Resiliencia

B e
BSln

T




MINISTERIO
DE HACIENDA

2. 102
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR Pe

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Una vez estén cargadas las referencias CSV le daremos al botén “Importar archivos” y
nos mostrard informacidn de los documentos que se quieren anexar indicando si hay
algln archivo erréneo.

s Descargar instruccionss " b Des ngar plantilla | Anadir desde archivo GV
Referencias detectadas: 0
Archivos correctos: 4 Archivos erroneos: 0
1 Buscar en la tabia O B B Q Buscar en la tabla b B B
Localizador 1L Nombre 1L Acciones Localizador 1l Motive 1l

Sin registros que meostrar.,

- A Mostrando 0 de 0 de O resultados < 1 » » 10n &

llustracion 65: Informacion de los documentos que se van a anexar

*

x)

X

Una vez le demos al botdn “Enviar a edicién” el procedimiento a seguir es analogo al
descrito en el apartado anterior “Importar desde equipo”.

Cada vez que se carga un nuevo documento en CoFFEE, se le asigna una huella digital
univoca (cédigo Hash), no visible en pantalla, que identifica de manera uUnica cada uno
de los documentos que se incorporan al sistema. Mediante este cédigo no se permite
subir el mismo documento como Mecanismo de Verificacion varias veces en difer entes
actuaciones que dependen del mismo nodo para evitar documentos duplicados.

Con esta huella digital, si se intenta volver a cargar un documento que ya existe en
CoFFEE, aunque se le haya cambiado el nombre o cualquier otra propiedad que no
modifique su contenido, el sistema lo detecta automaticamente y en vez de volver a
cargar de nuevo el documento muestra el mensaje “El documento ya se encontraba
asociado a la entidad”. En este caso, el sistema reutiliza el fichero cargado inicialmente
en CoFFEE manteniendo su CSV, evitando asi documentos duplicados.
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Archivos no guardados: 1

QB e la ) X B
Nombre 1| Motivo T|
copia_1_OIP_S4TNLGS7IKXWL4DXGRIXZCHMBZY4.p El documento ya se encontraba asociado a la
df Entidad

llustracion 65: Mensaje de carga de documento ya existente en CoFFEE

Para visualizar un documento cargado hay que hacer clic en el icono del ojo.

A » Manificasiny aslin * Piovacics 1 Cocstlen s
Documentos anexos
Ol Burcar en k= tabla
Tipe 2 Nembre documenta fe a4 Datos parsonales TL  Creasién I esv 1L Acciones

Bisquess miltiphes docomentos |

Vit ? Fechaj 22/07/2(] Cocumanio: ane:

llustracion 66: Visualizar documentos anexos

Cuando se quiera adjuntar el mismo documento como Mecanismo de Verificacién en
dos actuaciones que dependan del mismo nodo se debera marcar como NO Mecanismo
de Verificacion el segundo documento en el segundo reporte (o todos los que
compartan el Mecanismo de Verificacién). De tal manera, el documento quedara
vinculado al reporte concreto como documentacién soporte pero no se producira el
duplicado a nivel de la tabla de Mecanismos de Verificacién del H/O.

Si el documento que queremos visualizar es un PDF se visualizard directamente desde
el visor. Si no es en formato PDF, para poder ver el documento original deberemos pulsar
el botdon “Descargar original”. Si pulsamos en “Descargar copia” se descargara el
documento de justificante de firma del documento con CSV que se muestra en el visor.
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= copisDommentnpdl

[lustracion 67: Visualizacion documentos no PDF

5.1.1.2.13 Subment “Informes”

En este apartado es posible realizar la carga de informes de ejecucidn firmados relativos
al Proyecto como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe de Previsién o el
Informe de Gestién. Para realizar la carga de informes solo se puede realizar si el
Proyecto estd en estado Revisado.

Los informes solo pueden ser cargados o borrados por el Responsable o el Responsable
autorizado de dicho Proyecto. Todos los perfiles (Responsable, Responsable autorizado,
Editor o Consultor) pueden visualizar los informes que se hayan cargado.

@ vaivera Prapecie A » Funmain) gabin 3 Pagmns

® Zonas de bajas emi...
Infarmes del proyecto Cir.101.P18

Ihos gericezen,

Tipo de documenio Dintas personales

STt aeiai Periode 1| Descripcion 1) Estado 1) Usuaria firma 1} Fecha firma 1| Acclones

ojanvos chrascs ¥ digtias
nforme ds 18-10-2023 Segundo
Moo seeameas 4 : E N AZLICA NO AFLICA MO APLICA
3 =mestre de 2001
Hrtcalwtieos. da gastien eriticon

IizaDbytivns de gosben 1o cibcos

CCI—
llustracion 68: Vista apartado informes de proyecto
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La pantalla de informes muestra el tipo de documento, el periodo o el semestre al que
pertenece el informe, la descripcién y si contiene datos personales. Los campos
“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van a aparecer como “NO APLICA”.

El campo “Acciones” tiene tres opciones, el icono “ojo” para visualizar el informe, el
icono “papelera” para borrar el informe y el icono de “descarga”.

Para cargar un informe, el Responsable o el Responsable autorizado tiene que hacer clic
en el botén “Nuevo Informe”.

M+ Panifeasin y geslien > Pragactos > |nfeses o

Informes del proyecto C01.103.F15

Tipo de
= R Dates . Usuanio firma i
documento Periodo 1) Descripeion T, . Estado 7] i Fecha firma J. csv 7] Accionzs
personales 1. l

llustracion 69: Vista afadir informe nivel Proyecto

Mediante el boton “Nuevo Informe” se podran cargar archivos siguiendo el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

Cuando se afiade un informe se debe elegir entre los siguientes tipos de documentos
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Tipo de documento *

Tipo de documento &)

Informe de seguimiento
Informe de previsiones
Informe de gestidn

Informe de auditoria

llustracidon 70: Tipo de informe que se pueden afadir en Proyecto

Cuando el informe contenga datos personales habrd que marcar una vez para indicar S|

y marcar dos veces para indicar que NO & g campo “Fecha de efectos”, se indicara
la fecha actual o una anterior.

El borrado de un informe por parte del Responsable o Responsable autorizado se realiza
haciendo clic en el icono “papelera”.

Tipo de documento

2 Paniodo 1] Descripcion 1, Datos personales 'l Estado || Usuario firma | Fechafirma T, Acciones

Atome ae 2850 ,“ ; S riorme de gestion i NG APUICA NI AZLICA NOAPLICA @ '
llustracion 71: Borrado de informe
A continuacion, saldra una ventana pidiendo confirmacién de borrado.
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Confirmar
A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?
llustracion 72: Ventana de confirmacion de borrado
Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono de ojo.
“:'"m‘""m' Periode 1) Descripeién 1) Datos personales 1| Estado 1} Usuario firma 1] Fecha tirma 1) Acctones
informe de estiée Informe de gestion S NO APLICA NO APLICA NO APUCA .‘ <]

llustracion 73: Visualizar informe

5.1.1.2.14 Submenu “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.

D vorewra Froyacios A  Flarvhaiies  pesilee ¥ Darpactss § Al de sitictas L]

@ Puesta en marcha ... Puesta en marcha del ineentivo al emples para las personas beneficiarias del IMV

niscd 7 Objemr b derse R pe—

o

Do gaveruns

- il btadn

RS CHBRCTR Y (Rt oo Prsken
A —————
RECrEos sonimies. o
Feche n

g

Hiianetnves 00 paston ST
I D8 s 50 TG 4 mrmeras e o) memack e e e Bt e (L0
Hisay wasidarey
Unsriza

Doxumerios susecs

s

llustracion 74: Pantalla de Arbol de estructura
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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 edicion del Proyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecerda un botén “Borrar”. Pulsando ese botdn, se pedird una
confirmacién vy, si se responde afirmativamente, se eliminara el Proyecto.

Confirmar x

A Etd soguro de que desea borrar 6l proyacto?

e

llustracion 75: Ejemplo de borrado de Proyecto en estado borrador

También es posible eliminar un Proyecto (y también un Subproyecto y un Subproyecto
instrumental) que se encuentra en estado “Revisado” siempre y cuando se cumplan
unas determinadas condiciones:

- No debe contar con certificados asociados firmados ni generados.

- No puede tener nodos hijos vigentes,

- No puede tener actuaciones.

- No puede tener reportes, por ejemplo, no puede borrarse un proyecto en estado
revisado sin actuaciones y sobre el que se haya reportado.

El Responsable del nodo desde el menu Planificacion y gestion > Proyecto (también
Subproyecto/Subproyecto instrumental) selecciona el nodo que quiere eliminar, desde
el icono de borrado.
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C23105P03

Junta de Andalucia
(AD1004426
Delegacidn cel
Gotearno oe |a
Jurta de Ancaiucia
en Cérdoda

(AD1002820)

C23.105 PROVISI
Junia de

ONAL P01 prucba borrado nodos 2

Andahucia

Confirmar

ar @l bormdo dal

e empieo

C23 05
Gobermnanza &
Impuiso a las
poiiicas de apoyo
ala achivacion para

Revisado

llustracién 76: Solicitud de borrado de Proyecto en estado revisado y pantalla de

confirmacion de la solicitud

Si el responsable del nodo confirma, el icono de borrado cambia de color pasando a
color rojo, como se muestra en la imagen, para informar que se ha solicitado el borrado,

y se envia correo al Responsable y Responsable Autorizado del nodo superior.

C13 103 P02

€130 MINCOT
URP2 Innovation Hubs

Winisterio de
Industria y Tufismo
(E05231501)
Mingleno de
Industnia y Tunsmo

(E04934403) Secretarfa
General de industria y de
Ia Pequenia y Mediona
Empresa

Programa de Apoyo a Digital

C13.103-Dugitakzacion
¢ lanovacion

Revisado

o8

llustracion 77: Solicitud de borrado de Proyecto en estado revisado al responsable del

nodo superior

El Responsable del nodo superior desde el menu Planificacidon y gestién > Proyecto
(también Subproyecto/Subproyecto instrumental) selecciona el nodo que quiere
eliminar, desde el icono de borrado. Los nodos candidatos para ser borrados aparecen
con el icono “papelera”. En los nodos en los que se ha solicitado el borrado aparecera el

icono papelera en color rojo.
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Camblo masivo de eatado Nusvo aubprovecto
(i sctudtiescion 1033035, 18,22 e

1
YT  Estado

v
FERIDINS] INCUSE
Famas d Hinputso a i =

R :
sslenibiidad Inidssérin ! -
A0S O IMpuUsoe A e " f‘
vatonibdae Isastrin -
DR D
Confirmar X

: ._r'-'.: P de ur dedea oofidlermnr e Bostada
del nods

= mﬁ

llustracién 78: Borrado de Proyecto en estado revisado y pantalla de confirmacion del
borrado

Se crea un nuevo filtro en la pantalla de los listados de Proyecto (también de
Subproyecto y Subproyecto Instrumental) que permite filtrar por:

e Todos: muestra todos los nodos.
e Pendientes borrado: muestra los nodos que tienen una solicitud de borrado

M F Pt p getian @ St (7]
Proyectos
il tabsla | Todos w | i [k} Cambio masive de estade m
Tados
Ui scsualizachkon: 17002205, 1222 e
FPendientes bosrado
=1 ed T = (! 1
Cadigo 2= Enbdad Brgans i
Logalizadar _ : Denominazién = g 71 Mediga Eswde

provisional Riecutora T Gestor

llustracion 79: Filtro de pantalla en los listados de Proyecto (también Subproyecto y
Subproyecto instrumental)

Financiado per la Unién Europea !@! SoERG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU o *.ﬁ DE ESPARIA Transformacién
2@ 2 W v Resiliencia




MINISTERIO Pag. 111

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Por tanto, los usuarios con perfil Responsable pueden solicitar la eliminacidon del nodo
“Revisado” y los usuarios con perfil Responsable del nodo superior pueden eliminar
dichos nodos.

Cuando el Responsable de un nodo, desde el menu Planificacion y gestién ->
Proyecto/Subproyecto/Subproyecto instrumental, confirme la solicitud de eliminacién
del nodo, el sistema generara una notificacién de accidon pendiente dirigida al
Responsable del nodo superior. En el icono de la campana situado en la parte superior
de la derecha de la pantalla de CoFFEE le aparecerd un aviso numérico con la cantidad
de acciones que tiene pendientes de realizar. Al pulsar sobre la campana, se abrird el
mensaje “Borrado de Proyecto”. Al pulsar sobre este aviso se accederd a la pantalla de
proyectos desde donde se podran eliminar los proyectos tal y como se ha explicado en
este epigrafe.

5.1.1.2.16 Edicién de un Proyecto en estado Revisado

Por norma general solo se pueden modificar los proyectos cuando estan en estado Borrador,
aunque hay algunas excepciones.

En un Proyecto en Revisado seleccionando el botdn de Editar se puede cambiar una serie de

campos.
3
#f * Flanfcaotny gestién ¥ Proyecics » Daios generas G e
rrovectos S sl % ) (7 B

llustracion 80: Botdn de “Editar” para editar campos de proyectos

Campos que se pueden modificar en estado “Revisado”:

e Fecha Inicio.

e Fecha Fin.

e Descripcion del proyecto
e Descripcidn corta.

e Observaciones.
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(" Cancolar Y 2, ==
| e ) [ = Enviaraodicién ) Grardar |
e ) A

Normhire de proyectn ©

Medida

Lecalzador Cadiga Provisional *

Facha inieis * Fecha fin * Estads

Dascripeiin *

Descripcidn costa

llustracion 81: Edicion de campos en actuacion en estado “Revisado”

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 edicidén, con estado "Borrador"”,
en la que se va consignando la informacién, tal como se ha explicado en los anteriores
apartados. Es necesario definir completamente el Proyecto para poder avanzar del
estado Borrador al estado En validacién. 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 gestion criticos
o Datos generales
* Hito/Objetivo CID de la medida
= Nombre

0O O O O O O
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= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo
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 validacién" 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.

ictuslizacidn du eviado dol proyects C22 04 IGUALDAD ST

vt nevmat

llustracion 82: 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 (validacidn 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 |3 Medida SGFE

.,

En validacion

Responsable/Responsable Autorizado Gestor
de Medida SGFE

Gestor
SGFE

llustracion 83: Flujo de estados en los procesos de validacion y revision

Cuando el Responsable/Responsable Autorizado correspondiente pueda realizar un
cambio de estado sobre un Proyecto, en el icono de la campana situado en la parte
superior de la derecha de la pantalla de CoFFEE le aparecera un aviso numérico con la
cantidad de acciones que tiene pendientes de realizar. Al pulsar sobre la campana, se
abrira el mensaje “Proyectos — Definicion/Modificaciones”. Al pulsar sobre este aviso se
accederd a la pantalla de proyectos desde donde se podran realizar los cambios de
estado tal y como se ha explicado al inicio de este epigrafe.
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@ Planificacién y gestién A » Panicuciny essin > Projecs @
Proyectos
£
Subproyacios Urtima sctualizackon: 2611 1/2025, 8:50 ‘a

Subproyecios matrumentales

Actuacianes Cad 1l 2 Entidad 1} @ it 1l Tl
Localizador 1 P99 Denominacién 2 = = TS Y Medida ., Estado ..
o provisional = Ejecutora 7/ Geator iy W
[ f
Ministeno de
Transpories.
Mavilidad y S
Agenda Mﬂ:ll dad &
o 20 Usbana (EADDOD17 i L
C32.101 PROVI - B2 infragstruct En &
i (EADDT3E335) 1) Adit ; o
SIDNALPOZ wras verdes validacidn @
Admmnistrador Presidancia
Y
da
sostanibles
Infraastrirhira

llustracion 84: Aviso acciones pendientes proyectos en fase definicion

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.

Histarico de transiciones de la iniciativa CO1.101.P01 *
Estado Estado : o R
inicial 1| final 1 Usuario T} Cargo 1| Fecha f] Comentario 1]
rrad En _ Director General de e
Bayraear validacion Transporte Terrestre n3/0R,/2022
i En revishn > 05/06/2022
validacldn Transgortes y Movilidad
Problemas con los ind.icadores
En revisian Borrador _ 27/06/2022
4
En _ Blrector General de i
Borrador 19/07/2022
validacion
Modranda de 1 = 4 de £ recyli=dog I 1 2. 3 23
llustracion 85: Historico de estados de un Proyecto
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Con la funcionalidad cambio masivo de estado, se puede cambiar de estado varios
proyectos a la vez. Para poder hacer el cambio, los nodos seleccionados tienen que tener
el mismo estado “en borrador”, “en validacién” o “en revision”. Los perfiles de usuarios
gue pueden realizar estos cambios son los mismos que hemos visto anteriormente con
los cambios de estado de un sélo proyecto y que se encuentra reflejado en este mismo

apartado.

Proyectos

T ——— l

Localizador Codigo provisional Denominacicon Entidad Ejecutora Organo Gestor Medida Estado
1 1w 2 1

7]

llustracion 86: Cambio de estado masivo de proyectos

Cuando ya se han selecccionado todos los nodos a cambiar, el usuario sélo tiene que
hacer click en el botdn de “Cambio masivo de estado”, entonces se abre una ventana
donde se indica el estado actual de los proyectos y donde va a poder elegir a qué estado
quiere cambiarlos, para ello tiene que seleccionar el estado del menu desplegable que
se encuentra marcado como “Actualizar estado”. Para realizar los cambios tiene que
hacer click en el botéon “Guardar”.

Desde esta misma ventana, también tiene la posibilidad de exportar los datos de los
proyectos seleccionados. Los datos se pueden exportar a un documento csv, Excel o pdf.
Esto se puede realizar haciendo click en el icono de pdf, Excel o csv que aparece en la

ventana.
Financiade por la Unién Europea A Plan de Recuperacion,
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Actualizacion de estado de subproyectos

Estado actual: ST Actualizar estado: | Enwalidacian

Comentario

Ultimo cambio de estado
Subproyecto Resultado
Usuario Comentario

C24.R01.POT.PROVISIONALSO1

C24.R01.POT.PROVISIONALS0Z &

| X Cancelar )| " Guardar )

llustracion 87: Ventana de cambio masivo de estado

En el caso de los H/O de GC consecutivos para realizar el cambio del estado en el que se
encuentra el P/S/SI/ACT se incluye las nuevas validaciones para asegurar que la
integridad se mantiene:

e Siun H/O del nodo pertenece a una serie, los H/Os posteriores en la serie tienen
gue estar definidos. Si no se cumple esta validacion se mostrara el error: "Si se
define un H/O de GC perteneciente a una serie de CIDs con indicadores
compartidos, deben crearse todos los H/Os posteriores de la serie".

e ElIVBdetodoslosH/Os de una serie definidos en un nodo tiene que ser el mismo.
Si no se cumple esta validacion se mostrard el error: "EIl VB de los H/O
consecutivos del P/S/SI [segun corresponda] debe ser el mismo":

5.1.2 Consulta y modificacion de los Proyectos existentes

Al pulsar el menu “Proyectos” del mdédulo Planificacidn y gestidn, 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.
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@ Planificacién y gestion A > Paboarin

"FILTRO ®
Proyectos

' LISTADO NUEVO &>

Localizadar Codigo provisional Denamiracion Entidad Ejecutara Urgane Gestor Medids Estado
L9 § 1 2

sungroyeces

Astuzciones

llustracion 88: Pantalla con listado de Proyectos a los que el usuario tiene acceso

Cabe recordar que el listado de proyectos que se muestren serd 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.

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

e Denominacion: 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 ambito de sus
competencias, la gestion de los Proyectos.

o Organo gestor: 6rgano que, en el dmbito 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.

Financiade por la Unién Europea A Plan de Recuperacion,
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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 perfil de Responsable, Responsable
autorizado o Editor en alguna Medida, ya que solo se permite crear Proyectos
dependientes de una Medida a aquellos usuarios que poseen estos perfiles.

e Acceder a editar o consultar toda la informacion que incluye un Proyecto de la
lista mostrada (pulsando sobre el nombre de ese Proyecto). Si tenemos perfil 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 perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
Proyecto, para poder editar y guardar el contenido de un Proyecto, que, ademas,
debe estar en estado Borrador para poder cambiarlo, sin perjuicio de la
funcionalidad para la modificacion de ciertos datos en proyectos y subproyectos
en estado revisado explicada en el apartado 5.1.1.2.16 Edicidon de un Proyecto en
estado Revisado o la funcionalidad de Modificacion de alcance explicada en el
punto 5.6.

e 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
Validacién y revisidn de proyectos.

e Consulta de histdrico (icono de 0jo): una vez que un Proyecto ha sufrido cambios
de estado, se podra consultar el histérico 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 continuacidn, aparecera la siguiente ventana:

e oy T (532 ' i6
- Financiade por la Unién Europea :—«li N EsiERE Plan de Recuperacion,
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llustracion 89: Pantalla para la edicion de un proyecto

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

Entrando un poco mads en detalle sobre el significado de los campos localizador y cddigo
provisional, cabe recordar que los Proyectos se identifican mediante un localizador, que
inicialmente esta en blanco, y que se obtiene una vez el Proyecto ha terminado su
definicién (y queda en estado Revisado). Los Proyectos en estado Revisado disponen,
ademas del cddigo provisional, el localizador definitivo:

Localizador Codigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Crgano Gestor Medida Estado
(s ny nv ny Ty nv nv
fmpulso de fa
digitalizacion de |os imstarnn de industrea, (EADD3EO3T)
= semvicios de la Comercio y Tursmao Subdireccion General de
€13.105 PROVISIONAL P 13105
C13105. Po4 0z Administracisn (E05024301) Ministario Estudios y Evaluacién de {etaEonazaEsT Revisado
Desanolo da de Industria, Comercio y Instiumentos de Polilica FEIEERIR A
herramigntas de Big dats Tunsmo Comercial
¥ modalizacidn
Impulso & la digitalizacion Ministerio de Indusiria,
de fos servicios de la Comercio y Turismo (E00120008) Direccidn z
G310 OV AL P oz 3 . G305
C13.105 POS FOAIROVONA admimistracion” Red de (E05024301) Ministena Genaral de Polifica S 5L Revisado
04 Internacionalizacion
laboratorks de Comercs e Industria, Comercoy Comarcial
exterior Turismo

llustracion 90: Ejemplo de localizadores y cddigos provisionales en listado de Proyectos

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

Localizador Cadigo provisional Denaminacian Entidad Ejecutora Organc Gestor Medida Estado

llustracion 91: 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

T IF

manera creciente y la otra decreciente

. Cuando se ha elegido ordenar por un

P . 1 - .
campo u otro aparecera un icono con un numero para indicar que columna tiene
prioridad sobre los demds para ordenar.

Y

También se tiene la opcién de filtrar cada campo. Al pulsar en el botdn , aparece el

siguiente desplegable:

Coincidir todas ©)

®

Empieza por

-+ Afadir regla

llustracion 92: Ejemplo de Filtros disponibles en cada campo de la lista de proyectos

‘ Limpiar

Existe la opcion de anadir 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”).

Financiade por la Unién Europea =" ’!r N EsiERE Plan de Recuqeracic‘m.
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Coincidir todas &)

Coincidir todas

Coincidir alguna

llustracion 93: 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 [S)

Empieza por ©

Empieza por

Contiene

No contiene

Termina por ‘

Es igual -,

llustracion 94: Condiciones disponibles para cada filtro en la lista de proyectos

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

Localizador Céd!_gl_a Denominacion Eln oA C)rgarlo Gestor Medida Estado
7 provisional v Ejecutora o g v b
TLu 1Y o = 1y o I T
Coincidir todas =)
C01.101-Zonas
=3
: de bajas
href="nlips:/igoo EAGO3 ) = S
COLIDI.PROVIS  glees™ L . fohtene = fm'i’:'j”" e - 7 @
ONAL.P126 <H1>PRUEBAS  _° el At
i Psicolo| : del ransporte
</Hi==fa> A
- urbano y
hola
metropolitanc
+ Anadir regla
C01.101-Zonas
Limpiar de bajas
C01.101.PROVIS ATF- Prusba (FAI?-’B . emisiones y :
ONAL.P119 DIR3 sin tercero Gabinete Gabinete ransformacion Borradeor g ®
= existente Psicologia Soria Psicologia Soria del transporte
urbano y
rantranalitan s
llustracion 95: Ejemplo de filtrado por columna Entidad ejecutora
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Al aplicar aparecen los proyectos de aquellas Entidades ejecutoras que contienen en el
nombre los caracteres “Sor”:

Proyectos
Cod Entidad £
Subgroyectea Localizador e Denominaciin s Organo Gestor  Medida Estado
3k provisional R Ejecutora it L - ®
LY T 0w . T ny ny

Actuacionss 3

hewf="htips:figoo
CO1I01 FROVIE  glegs™ . e
DNAL.P1Z6 <HI=PRUEBAS Horado 7 ®

alHiz<iaz

R

ATE- Prueha

DIRS sin tercars Borrader 7 @

s isherie

wrbano ¥

matropalitanc

llustracion 96: Resultado de busqueda con filtro aplicado

La opcidén 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
de cumplir; en este caso la Entidad ejecutora ha de contener la palabra “justicia” y

empezar por “Ministerio”.

Entidad :
: Organo Gestor
Ejecutora
N
1wy T
Coincidir todas e
(EA! | Contiene ©
Gah
Psic jusiiLid| A
& Quitar regla
Empieza por (8]
|| Ministerio
Mini
Intef @ Quitar regla
(EAI

Gru)

llustracion 97: Ejemplo de filtro compuesto en la lista de Proyectos
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El resultado de la busqueda es:

Denominacion

ny

JUSTICIA 2030

Entidad Ejecutora

= 1Y

Ministerio de Justicia
(E00003901) Ministerio
de Justicia

Organo Gestor

ny

(E05039303) Direccidén
General de
Transformacion Digital de
la Administracién de

Justicia

Ministerio de Justicia
(EQ0003901) Ministerio
de Justicia

LEY EFICIENCIA
PROCESAL

(ED0131101) Secretaria
de Estado de Justicia

llustracion 98: Resultado de busqueda con filtro compuesto

5.1.3 Planificacion de Proyectos

Una vez fijada la definicion del Proyecto, comienza la iteracidén 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 ejecucidon de manera progresiva.

El proceso de planificacion supone la descomposicién del Proyecto en Actuaciones con
un mayor nivel de desglose, en las que se explicita cdbmo 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 Planificacidn de Proyectos y Subproyectos.

5.1.4 Ejecucidn 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 continuaran con la gestién de
los Proyectos, cumplimentando las diferentes Actuaciones (licitacion de contratos,
concesiéon de subvenciones, etc.) que se estan llevando a cabo.

Deberan entonces proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucion, dando de alta los distintos instrumentos juridicos asociados a cada
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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 Actuacién.

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 acreditacidon de cada uno de esos Objetivos (que serd
incluido en la acreditacion de los niveles superiores del plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacidon, Certificados y cualquier otra documentacién
pertinente para la acreditacidon 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 99: Mddulo de planificacion y gestion - menu Subproyectos

5.2.1 Definicion 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 econdmicos de los que se dispondrd para conseguir su

= T
MextGenerationEU glv. " DE ESPARA Transformacién
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cometido, los gestores responsables del mismo (Entidad ejecutora y Organo gestor), y
otros aspectos importantes, como la contribucion verde y digital.

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

En CoFFEE, este proceso de definicion 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 Edicidn del Subproyecto: El equipo a nivel del Subproyecto creado completa la
informacién y su Responsable inicia el flujo de validacidn y revision.

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 perfiles asociados a los usuarios que crean un
Subproyecto y los que los editan, distinguiendo la informacidn a cumplimentar en cada

Caso.

. ; - Fasia) | -
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@ Planificacion y gestion
o
Datos generales Projecios
(identificacién, descripcion)
Actuaciones
Responsable, g

Responsable del Subproyecto | Responsable autorizado

o Editor de Proyecto

| i > Planifcacidn y gestion > Subproyectos |

Equipo de Subproyecto

(Responsables autorizados, Editores y Consultores) ll
N
Etiquetado verde y digital
Submedidas asociadas
Alcance Objetivos climiticos y digitales
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion) R
siper | Responsable, Hitos Objetivos. de gestién criticos
arametros temporales Responsable autorizado HitosiObjetivos de gestién no criticos
o Editor de Subproyecto I
Parametros economicos Usiarion
Documentos anexos.
informes

llustracion 100: Fase de definicion, datos del Subproyecto y perfiles de usuario

5.2.1.1 Creacion de un Subproyecto

Los usuarios con perfil 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.

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
gue se pueden introducir los datos de creacién del Subproyecto, tal y como se muestra
en la siguiente imagen:

f&i}g

e
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llustracion 101: Pantalla de formulario de creacion de Subproyecto

Se podran rellenar los siguientes campos:

¢ Proyecto en el que integra. Se puede seleccionar de un desplegable el Proyecto
del que depende el Subproyecto, en el que sélo apareceran aquellos Proyectos
en estado Revisado (que hayan terminado su ciclo de validacion 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
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.

e Descripcion. Debe ser la descripcidon del Subproyecto, lo mas detallada posible.

e Descripcidon corta. Esta descripcion resumida se usard en la elaboracion de
Informes, cuadros de mando, etc.
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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 cddigo DIR3 de la Entidad ejecutora. La Entidad ejecutora del
subproyecto no podra ser la misma que la del proyecto/subproyecto padre.

o Organo gestor. Al entrar en este campo aparecera un buscador para seleccionar
el codigo 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
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 cddigos 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.
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Entidad ejecutora *
DIRZ Mombrs

EO5024401 Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion E

Organo gestor *
DIR3 Nombre

EADD22387 Consajeria de Agric., Alim. y M. Amb. en Mision Dipfomatica de Espafia en fa Repubiica de Costa Rica

Nueva solicitud
de responsable

llustracién 102: Solicitud de Responsable de Subproyecto

Pinchando en este botén aparecera una ventana desde la cual se podran introducir los
datos del usuario con perfil 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 perfilade SOV R R S —

o Envisr selisitud

oo de unsario Tipa e socuments NiF

somurn ' Primer spetnic Sejunds spellize Ema
Tiga smpiasge Peatil soticiesdn *
carge Unisad prpases (D3| Uniad oegdnica (Dentmmaesan)

Comantana

llustracion 103: 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
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 informacién.
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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 siguiente formulario es exclusivamente para preasignaciones de usuarios en
subproyectos de Comunidades Auténomas y no se utiliza con subproyectos
instrumentales. El formulario de preasignaciones esta disponible en la web de la SGFE y
se puede descargar desde el siguiente enlace:

3.Plantilla Unica reestructuracion CCAA .xlsx

En este punto, al final de la creacion el Subproyecto, si el sistema detecta que hay
usuarios preasignados con respecto a un codigo DIR3 concreto, automaticamente se
recuperan los datos de los usuarios de dicha preasignacién 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 dltimo paso de la creacién del Subproyecto tenga o no usuarios preasignados, consiste
en pulsar sobre el botdn “Guardar” en la esquina superior derecha de la pantalla. Si
existe una preasignacién, entonces aparecerd una ventana mostrando los usuarios
preasignados que se van a asignar.

Preasignaciones que se van a aplicar
Tipo preasignacion 1 Usuario 2 Farli
Codigo: TRONOTIH
NIF: TH1T11110

Nombre: Hooart Apelicol Apaligo2

Codigo: TROOTA234
NIF: 1311111120

Nombre: Ana Apeliidot Apebinns

Nombre Apedlo T A

Codigo; TROZG2(
NIF: AT

Nombre

llustracion 104: Ventana de usuarios preasignados al guardar un Subproyecto

Existen dos tipos de preasignaciones:
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- “Especifica”: Contiene usuarios con perfiles de Responsable, Responsable
autorizado, Editor y Consultor asociados a un cédigo DIR3 de la Entidad ejecutora
y el Organo gestor.

- “Transversal”: Sélo esta asociada a un DIR3 o Entidad raiz y contiene usuarios
con perfil de Consultor.

Las preasignaciones sélo existen a nivel de subproyecto o subproyecto instrumental y
cuando se crean nodos que tienen DIR3 asociados a una preasignacion, entonces se les
asocia automaticamente los usuarios y perfiles. Para mas informacién sobre cémo se
crean preasignaciones ver en el apartado 5.2.1.1 Creacion de un Subproyecto.

Tras esta fase de creacion, se podra continuar con la edicion del Subproyecto.

5.2.1.2 Edicion de un Subproyecto creado

Esta funcidon pueden hacerla los usuarios con perfil 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 informacion de detalle de la definicion del
Subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a continuacion.

Q) vomer = Subproyecios > Plariionciin y gein.3 Sutprayactos + Datn gurarsies )
& PLAN ENERGIA DEPO... PLAN ENERGIA DEPORTE 2.0 Catalufia (@ Bamar ) (X Cancelar) ( + Guardar )
Proyeeio en el que ae ntegra *
Tniny genermpes

Submedidas ascciadas
Objetivos climaticos y dighaies Localizador Codigo Provisional ®
Recursos acandmicos
Hitos/Oljetivos de gestian critic
s R e o e Nombre del subproyscto *

HitcaiOhjetivon de gastidn no critice TLAM ENERGIA DEPORTE 20 ¢

Hitos auxilizres

llustracion 105: 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:
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Proyecto en el que se integra *

Datos generales

Submedidas asociadas

Objetivos climéticos y digitales
Localizador Codigo Provisional *

Recursos economicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Mombre del subproyecto ®
Hitos/Objetivos de gestidn no critico:

Hitos auxiliares

Planificacionas
Fecha inicio * Fecha fin * Estado

Frogreso de indicadores
Usuarios

Descripcién *
Documentos anexos

llustracion 106: 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:

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

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

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

Un usuario con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
Subproyecto solo podra 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”.
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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 podran editar los siguientes
campos, siendo los dos ultimos exclusivos para estos usuarios:

v" Nombre del subproyecto
v Entidad ejecutora
v Organo gestor

Se debe tener en cuenta que la Entidad ejecutora del subproyecto no podra ser la misma
que la del proyecto/subproyecto padre.

5.2.1.2.2 Submenu “Submedidas asociadas”

Para las Medidas con mds de un Campo de Intervencion asignado, en el PRTR se
establecen Submedidas, de forma que la contribucidon 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, “ARadir submedida” que permite asignar al
Subproyecto la/s Submedida/s correspondiente/s. Si la medida no tiene Submedidas,
no aparece ese boton.

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 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.

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

Objetivos climaticos

Datos generales

Contribucion Contribucion
Submedida Campo de intervencién -
climatica ambiental
Submedidas asociadas
Ot shivos ahaatioes s digtales 007 - Inversién en actvos fjos, incluidas
. las infraestructuras de inves on, En -
cot.l01a 5 : 0
Recursos economicos microsmp st
actividade:
Hitos/Objetivos de gestion criticos
N (348 - Medidas de calidad del aire v -
Hitos/Objetivos de gestion no critico Cotlota 40 100

reduccion del ruido

Hitos auxillares

Planificaciones

Objetivos digitales
llustracion 107: 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 tendrdn 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. 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 detallaré también el importe anual
previsto de dichas Actuaciones.

Para regularizar los ejercicios anteriores y mantener la coherencia en los cédlculos
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.
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[E SubProyecto Albert...
SubProyecto Alberto Correos C01.101 | X Cancelar |

Presupuesto previsto sin IVA
Datos generales Ano 2020 Afo 2021 Ao 2022 Ao 2023 Afio 2024 Ano 2025 Ao 2026 Total
Submedidas asociadas

Objetivos climéticos y digitales IVA del presupuesto previsto

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

Hitos/Objetives de gestién critices
Presupuesto previsto total

HitasiOtjavvos de gestin ni erftico: Ao 2020 Ano 2021 Afo 2022 Ano 2023 Afio 2024 Anc 2025 Afio 2026 Total

Hitos auxiliares

Planificaciones

llustracion 108: Tabla de presupuesto previsto de Subproyecto

Se puede modificar el presupuesto previsto de un subproyecto y ver un histérico de los
cambios. Esto se puede realizar solo cuando el subproyecto estd en estado “Borrador”
y “Revisado”.

Tr ion digital y tenible del t porte urbano. [___x Cancalar |

[ Nueva p o de presup il ; I previsto |

Presupuesto previsto sin IVA

Afie 2020 Afn 2027 Afio 2022 Afo 2023 Afio 2084 Afo 2025 Afio 2026 Total

IVA del presupuesto previsto

Afio 2020 Afin 2021 Afio 2022 Afin 2023 Afio 2024 Afin 2025 Afio 2026 Tatal

Presupuesto previsto total
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Ao 2023 Afto 2024 Afig 2025 Ao 2026 Tatal

Presupuesto aprobado sin IVA

Afie 2020 Afin 2027 Afin 2022 Afn 2023 Afin 2024 Afin 2025 Afin 2026 Tatal

VA del presupuesto aprobado
Afie 2020 &fio 2021 Afio 2022 Afic 2023 Afig 2074 Afio 2025 Afio 2026 Tatal

Presupuesto aprobado total
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 AR 2023 Aha 2024 Afip 2025 Ao 2026 Tatal

llustracion 109: Botones de nuevo presupuesto previsto e histdrico.
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Los usuarios de un subproyecto que pueden ver la opcidn "Nueva prevision de
presupuesto” son: El Responsable, el Responsable autorizado y el Editor.

Para modificar el presupuesto previsto. Hay que hacer click en el botdn "Nueva prevision
de presupuesto" y se abrird una nueva ventana, donde se permite al usuario editar el
campo "Nuevo presupuesto previsto sin IVA" anualizado y el campo "IVA del nuevo
presupuesto previsto" anualizado. EI campo "Nuevo presupuesto previsto total"
anualizado se calcula como la suma de los dos anteriores y no es editable.

Para grabar el nuevo presupuesto sélo hay que hacer click en el botén “Guardar”.

Mueva prevision de presupuesto | ™ Cancela " Guarda

Nuevo presupuesto previsto sin IVA

e 2020 Afn 2021 AR 2032 Afp 2023 Afo 2024 AR 2035

IVA del presupuesto previsto

Afia 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 202 Afa 2024 Afig 2025
000 € AB634.67 € 00 € 10000 € 0.00€ 000 €

Presupuesto previsto total

2020 AfRD2021 Ao 2022 Afo 2023 Ao 2024 Afa 2025 Ao 2026

llustracion 110: Ventana de nuevo presupuesto previsto

Se puede ver un histdrico de cambios de presupuesto previsto. Si nunca se ha afiadido
un nuevo presupuesto previsto, entonces no aparece este botdn. Esta opcidn es visible
para los usuarios de los nodos superiores y los usuarios del mismo nodo. Por ejemplo,
un consultor de un proyecto puede acceder a un subproyecto que sea dependiente de
él y consultar el histdrico.

Para consultar el histérico. Hay que hacer click en el botédn "Histérico presupuesto
previsto", donde se abrird una nueva ventana que mostrara un listado del histérico de
registros de presupuestos previstos en orden cronolégico. En esta ventana se mostrara
los campos "Usuario" (muestra en la linea superior Nombre y apellidos del usuario que
dio de alta ese presupuesto previsto), el Tipo de previsién ("Intermedia" o "Inicial") y la
Fecha (fecha y hora en la que se dio de alta ese registro de presupuesto previsto).
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llustracion 111: Ventana con el listado del historico de presupuestos previstos

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), seleccionandolos 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 afiadir Hitos y
Obijetivos Criticos, es necesario seleccionar el botdn “Nuevo H/O gestidn critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo HIO
= gestion critico

Locallzador Tn 1 Denominacién 2 Tipo 1l

llustracion 112: 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 verificacion. La descripcién puede
modificarse. También habra que indicar si tiene o no reporte de indicador marcando el
flag “Con reporte de indicador” segln corresponda.
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Es necesario cumplimentar la fecha de cumplimiento del H/O, y pulsar en el botén
“Guardar”.

M Pandcaiin j el "

Hitos y objetivos criticos (% cancetar ) (v cuwdar )

critica del yecto padre
Tipe Fecha de cumplimients planificada *
£COn reporte ds Ndwador?
Mombre

Descripoién hitn/objetive

Observaciones

llustracion 113: Pantalla de datos de HyO Critico de Subproyecto

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 mostrara
informacién sobre el HyO Critico creado, asi como de sus Indicadores, mecanismos de
verificacidn y Certificados de Cumplimiento.
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Y » Panscsciony gestién * Sebaroyacios 3 Hsbjatvies o6 gasson enicos,  Omos qeneraks 9

Hitos y objetivos criticos [ ® Cancelar | ft Bomar | | « Guardar

critico def pr padre *
& apx |
Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada *
AT 202 x
Contribucién directa al CID °
1] B ~
Nombre
MOYeCtos de apoys & 3 aplicacion de 1a legistacian sobre residucs y fomento de la-econamifa circular en 12 empresa
Estadn Fecha de eumplimiento real

Descripcion del hitolobjetiva *

llustracion 114: 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:

2

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).

Por otro lado, los Indicadores podran 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.
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador cualitativo, compuesto de dos
indicadores cuantitativos:

Indicadores

Localizador Denominacion Valor objetive Valor progreso Vaior logrado Unidad de ASei
F ciones

AL 1 Valor bas 1l
il il medida 1]

1 2 scumulado 1)

NDOO1200a Cuantitative 020,10000000 322,10000000 022,10000000 Milones EUR

3,087, 0000000 3,087 0000000 ) }.067 000000 Millanss EUR

llustracion 115: 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:

&
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Indicadores

Buscar er la tabla

Localizador [« 1 Tipa 1l Denominacion 2 Valor base 1] Valor objetive |1 Unidad de madida ||

s icador no hiene deno o = . ~
INDOD10D6 Cuantitaliva 3 a 25,000 Millones ELR
minackin en el Plan.

Almnenes 25 proyectos de 5o

INDOO006a Cuantitativa (] 25,000 Proyecios
INDOOE 008D Cuantitativa a 8 500,000 ‘ehiculos
INDODAD0G: Cuantitativa Q0 8.500,000 Puntos de recarga

Maostrando de 1 4 4 de 4 resultados

llustracion 116: 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.

5 e . - Unidad de medida :
Loealizador 1| Tipa = 1 Denominacién || Vator base 1) Valor objetive ] MAcciones

INDDO1174 Cuantative Fendients de inicio Finalizado
INDOO 11742 Cuaniitativo o 2,000 Gestores o}
Sitios web operaiivos
contribuir a max
INDOD11740 Cuantitativo R s ot 2.000 Sitiog web jinj
i la absorcion d
& rerursos

llustracion 117: 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 aplicacién creara 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 segun se describe a continuacion.

Al pulsar sobre el lapiz 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

Esciibe el valor base *

55,000

Escribe el valor objetive *

22,000,000

Unidad de medida

&X Cancelar ) { v Guardat)

llustracion 118: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

5.2.1.2.5.2 Hitos gestion criticos sin reporte de indicador (HGCsri)

En caso de que la contribucion del nodo al hito sea sin reporte de indicador se ha de
indicar en el momento de la creacién.
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Un hito de gestidn critico sin reporte de indicador solo puede tener hitos hijos sin
reporte de indicador. Por el contrario, un hito de gestidn critico con reporte de indicador
puede tener hijos tanto con reporte de indicador como sin reporte de indicador.

Al no contribuir a la consecucion del H/O CID estos hitos no tendrdn indicadores
asociados.

Los estados en los que puede estar un HGCsri son:

e En curso, cuando se crea.
e Acreditado, una vez firmado el certificado de acreditacion.

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
gue en este caso se incluyen Hitos y Objetivos No criticos del nodo superior que
contribuyen a los OA de monitorizacion. De igual manera aplica para los Indicadores
asociados al HyO.

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 Definicion se establecen a nivel de Medida, y
se asocian a los Subproyectos necesarios en su fase de definicidn. Para que se
asocien deberan estar en el nodo superior, no siendo posible crearlos en el nivel
de Proyecto/Subproyecto.

e Los hitos Auxiliares de Planificacidn (del Subproyecto) se establecen en cada
ciclo de planificacion 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 esta planificando para que los incluyan
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en su propia planificacidn. Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares de Planificaciéon
se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para luego asociarlos a sus
Actuaciones (al contrario que los de definicidon, que para los Subproyectos
deberan estar asociados en el 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 Planificaciéon de
Proyectos y Subproyectos.

5.2.1.2.8 Submenu “Planificaciones”

Este submenu sélo se mostrard en fase de Planificaciéon y por tanto sélo serd visible
cuando el subproyecto se encuentre en estado Revisado. El propésito de este submenu
es el de visualizar las planificaciones existentes segln anualidades y realizar el proceso
de validacion y revisidn de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos
Auxiliares de Planificacién (descrito en detalle en el apartado 5.4.2.4 Proceso de
validacion y revision de la planificacidn anual).

5.2.1.2.9 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu serd visible en la fase de Ejecucién del Subproyecto. Tiene por objeto tan
solo visualizar los valores de progreso acumulados de los indicadores de los HyO
asociados al Subproyecto, ya que a nivel de subproyecto no se permite hacer reporte de
progreso de indicador.

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 ejecucién de todas las tareas relacionadas con la gestién
de los usuarios y su perfil con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante
destacar que la gestidn de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicidon — edicion,
como en el resto de las fases de Planificacion y gestion del nodo (Planificacién, Ejecucién
y 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.

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

. . N
Sera necesario \/

Para los NIF gue adn no
tienen codigo de usuario, se
c€rea un usuario nuevo con

Responsable, codigo NRODOXXX
Responsables autorizados
o Editores del Subproyecto

firmar el formulario La solicitud pasa

sies un usuario al estado
nuevo en CoFFEE “en aprobacién”

[l

llustracion 119: Proceso de solicitud de perfilado de un usuario de Subproyecto
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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.

[ YSTr—— B o i W ‘
@ PRIRMU-21-00014 -

Usuarias can parfi

Solicitudes de perfitado

[ Usanily & bt Ceg 1 Dl veichods Tige Sudctial Feheaing o 2 £t solnitie 1)

c

: R iocosenl iirate ackenrei e i
e 2 ey SNECH #0100

»

llustracion 120: Submenu de usuarios de Subproyecto

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

Vi
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A > Planficcon y poston > Subororecios > Usuaros

Usuarios con perfil

Codigo de usuario

Nombre

Externo

Jafe de Area

Serv, Apoyo a la Gestion de

Fandos Europeos

dad Técnica de

Gestidn de

os Europeos

Perfil

Responsahle subproyecto
C14,101.P02 501 PROVISION
ALS13

Responsable autorizado
subproyecto
C14.101.PDZ.S01.PROVISION
ALS13

sable autorizado

Origen Perfil

Gestion de usuarios propia
del nodo

Gestion de usuarios propia
del nedo

Preasignacion

Gestién de usuarios propia
del nodo

llustracion 121: Listado de usuarios con perfil en el subproyecto

A

El campo “Origen Perfil” indica el origen del usuario, si se ha realizado la peticién de
perfilado por “Gestiéon de usuarios propia del nodo”, o si el perfil viene de una

preasignacion automatica “Preasignacion”.

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 perfil
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 perfilada

RN
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llustracion 122: 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 adn 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 opcidon “Empleado publico” para el
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Solicitud de perfilado

Codigo de Lsuario

Perfll salicitado

llustracion 123: Pantalla alta de datos de usuario desde CoFFEE

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

Cuando se hace una solicitud de usuario, también se puede asociar documentacion. Los
tipos de documentos que se pueden asociar son:

e Documento acreditativo del cargo.
e Autorizacion del usuario.
e Documento genérico.

Asociar documentos. Este proceso es analogo al que ya se ha descrito en el apartado
5.1.1.2.10 Submenu “Usuarios” en Proyectos.
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Solicitud de perfilado
S0 de usus: " i
==} ==
Normtwe P lick Seg ik Eanail
== | e [ =] IE——
A oto
¥
e
Tipo de documente Nombre e ficher Descripcion Confiens dotos personales Creacion sv Acclonss

llustracion 124: Seleccion del perfil durante el proceso de alta desde CoFFEE

Nota: Aunque este desplegable muestra la opcidn 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.

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con perfil 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 analogo al que ya se ha descrito para cualquier solicitud de perfilado de
usuario en el apartado 5.2.1.2.10Submenu “Usuarios”, con las siguientes
consideraciones:

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

- Esta solicitud serd aprobada por el responsable del nodo superior y
posteriormente validada por la SGFE.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacién de la solicitud de perfilado de
Responsable de Subproyecto (7.2Menu “Solicitudes de responsable”).
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El proceso de baja de perfilado del usuario con perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacién y verificacidn, 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 requerira la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.

»

Usted va a sor redirgicko a b plataforma de firma para fitmar el documento de autorizacion del alta de un usuans no regntrado: durante ef procesa de fima 3o le requeerics dentificane y posiblemente tras Brmar 1e1a nicesano
icheseitifocant s ey el proen peosder o st ASEGURESE DE TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADO EN SU o SU TARJETA CRI A, D 1 e sl valverd i s recliviggado a

esta pantalia

| Continuar )

llustracion 125: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)
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El usuario[ lomDNI:.ycomrespomedecwema
de informacion (RSI), autoriza y realiza a fecha 11/10/2022 ¢ alta deél siguiente USUANO NO regisrado de manera convencional
en la administraciin presupuestana
NOMBRE DNI

[ 1 1

@0eciaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar m

Cancelar

FNC Versién: 1.0
llustracion 126: 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”.

Vi
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llustracion 127: 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.

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacién" o "En verificacion". La anulacidn de solicitudes
se realiza directamente sin pasar por ningln ciclo de validacién. Para realizar la
anulacién hay que hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.

Solicitudes de perfilado

Ustiaria
solicitants 1]
Cadiga

Mombre: Gonraio

llustracion 128: Realizar anulacion de una solicitud
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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 Usuario a perfilar 1] Cargo 11 Portil solicitado 1} Fecha solicitud 2 Estado soliontud

cocigo S —
e Cédigo

llustracion 129: Comprobacion del estado de una solicitud de perfilado de usuario

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con perfil 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 Submend “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 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 perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacién y verificacidn, 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 aparecerd una solicitud de tipo “ELIMINAR” y en
estado “En aprobacién”.

. ; - Fasia) | -
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llustracion 130: 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) vorera Proyectos A Pertcnseny graten » Proymcsey > Dares gorisies @
& P
e T ovcasdcin ) ( Cancear)
Nombrs de proyecto
Medida
Hitos OLHe0 vos 96 Qesthin Ciocoe
<
i Otqots e du goatisn ms crifrza
Locaiizador Caédigo Provisional *
Fecha inicio * Fechafin* Estado
ussanos
Uocsmemes ansess
Descripeion ”
[ra—
At do watrsctens
Deecripcion corta

llustracion 131: 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:

r

e Volver a Subproyecioe

@

Diatos generzies

Submedinas asaciadas

Objetives climbticos y dgitalos.
Recurscs scomdmicos
Hitos/Obietivos de gesticn criticos.
Histos/Otyetivos de gestion no criticos
Hitos auxiliores

Flaniticacianes

Progreas da indicadons

iy gesién >

Actuaciones

L Bscar en fa tabla

&
i i Cédige el Localizador Entidad Grgano
v provisional 1L Padre 1) Ejecutora Gestor 1|
T 1" on T 7 W v

@
b B B
Estado 1 Clase de
¥ Actuacién
uy
Revisado Contrato
Revisado Contrato

llustracion 132: Listado actuaciones - Subproyecto

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

@ Planificacion y gestion

Q

Praycios
Subprayectos

Subproyectos instumentales

Geatidn de [ (noj revocacién

Financiade per Ia Unién
MextGenerationEU

M > Planifeacitn y gastiin » Acuasiones 0
Actuaciones
Uittierss aciualizacion: 1280025, 14:25 o
Yo 6
T Localizador Gy Denominacidl Edcilsador  EnHaed ORI Estado clase dt
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/s Ny L nv ny iy i ny
Contrato

llustracion 133: 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.
Los tipos de documentos que se visualizan en esta seccidon son documentos genéricos y
certificados de cumplimiento. Los documentos de tipo certificado de cumplimiento que
se visualizan en esta seccion no se pueden borrar (no tiene icono “papelera”).

Documentos anexos Nuevo
documento

Nembre decumente 1= : : -
Tipe 2 . Datos personales 7| Creacien T) csv 1l Acciones

Usuario:

LoTumenio genenca Locumenio.pdr Mo Fecha: 04/0512024, = &=
13:38:20
Usuario:
Documento genencao DocumentoZ. paf Mo Fecha: 04/05/2024, = 0|
1354 41
Usuario:
QIP_TWTTY25HVFIWETIK
Documenio generico Documeniod pdf 0 F 01122022 = < . @ 4 1
Doumenio gener cumeniod. po N _Ech:l 22022 1952 AMTARFFI L@E
094807
Usuario:
OIF_POENTOMJTZS4PS
: & &

Docunmenio generica Documeniod pdf Mo Fecha: 01/12/2022 Rl :
> SDDOE24MASBIVH

0545:50

llustracion 134: Listado de documentos anexados

Mediante el botén “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira
buscar el archivo en el repositorio local o afiadir una referencia a un CSV de un
documento que ya existe en CoFFEE. 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 ejecucion firmados relativos
al Subproyecto como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe de Previsidon
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o el Informe de Gestidn. Para realizar la carga de informes solo se puede realizar si el
Subproyecto esta en estado Revisado.

Los informes solo pueden ser cargados o borrados por el Responsable o el Responsable
autorizado de dicho Subproyecto. Todos los perfiles (Responsable, Responsable
autorizado, Editor o Consultor) pueden visualizar los informes que se hayan cargado.

M # Flanzacsn y gestian 3 Subprorecs i a

Informes del subproyecto C01.101.P01.501 @

Tipo de
L 5 Dates - Usuario firma
documento Periodo T) Deseripeion ) Estado 1] 5

L Fecha fima 7. cav 1] Acciones
personales 7| l

documento Mo RO APLECA NO APLICA PO APLICA

llustracion 135: Vista apartado informes de subproyecto

La pantalla de informes muestra el tipo de documento, el periodo o el semestre al que
pertenece el informe, la descripcidon y si contiene datos personales. Los campos
“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van a aparecer como “NO APLICA”.
El campo “CSV” que muestra la referencia CSV.

El campo “Acciones” tiene tres opciones, el icono “ojo” para visualizar el informe, el
icono “papelera” para borrar el informe y el icono de “descarga del informe”.

Para cargar un informe, el Responsable o el Responsable autorizado tiene que hacer clic
en el botén “Nuevo Informe”.
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llustracion 136: Vista aiadir informe nivel Subproyecto

Mediante el botéon “Nuevo Informe” se podrdn cargar archivos siguiendo el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

Cuando se afade un informe se debe elegir entre los siguientes tipos de documentos.

Tipo de documento *

Tipo de documento ()

Informe de seguimiento
Informe de previsiones
Informe de gestion

Informe de auditoria

llustracion 137: Tipo de informe a nivel subproyecto

Cuando el informe contenga datos personales habra que marcar una vez para indicar S|

y marcar dos veces para indicar que NO m. El campo “Fecha de efectos”, se indicara
la fecha actual o una anterior.
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El borrado de un informe por parte del Responsable o Responsable autorizado se realiza
haciendo clic en el icono “papelera”.

Penodo 1) Descripcion 1, Datos personales ‘. Estado | Usuario firma 1] Fechatirma T, Acciones

01102023 Segunde 2
atonme de Qeston 5 Rl irforme de gestion < NO APHCA NCIAPLICA NOAPLICA ® 4

llustracion 138: Borrado de informe

A continuacién, saldra una ventana pidiendo confirmacién de borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 139: Ventana de confirmacion de borrado

Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “ojo”.

Tipe de documento

2 Periode 1) Desctipcidn 1) Datos personales 1] Estado 1| Usuario firma 1] Fechatima 1) Acciones

01-10-2023 Segunde
e

informe de gestion S NO APUICA NO APLICA NO APUCA J. <]

informe de gestioe
sameitre de 2023

[lustracion 140: Visualizar informe
5.2.1.2.14 Subment “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendrd una vista general sobre el subproyecto dénde se
ve a modo de resumen todos los componentes que forman el subproyecto.
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llustracién 141: Pantalla submenu 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 nodo del que depende.

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

Confirmar

A\ i5eth seguro de que deses borar el subjra

llustracion 142: Ejemplo de borrado de Subproyecto

También es posible eliminar un Subproyecto en estado revisado. Ver apartado 5.1.1.2.15
Borrado de un proyecto existente
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5.2.1.2.16 Edicidon de un Subproyecto en estado Revisado

El proceso de edicién de un Subproyecto en estado Revisado es similar al realizado para
los Proyectos que se encuentra en el siguiente apartado 5.1.1.2.16 Edicién de un
Proyecto en estado Revisado

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 ediciéon, con estado
"Borrador", en la que se va consignando la informacion, 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
Intervencion asignado, ya que la contribucidén climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)
e Hitos/Objetivos de gestion 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 estd el Subproyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario Responsable del Subproyecto podra pasarlo al estado "En
validacion" 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
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correctamente definido, lo volverd a pasar al estado "Borrador" para que se modifique
la definicion.

Actualizacion de estado del subproyecto CZ6.102.PO1.CULTURAPZ 54

Estado actual Usuario

Actualizar sstado

3 Cancelar - Guardar |

llustracion 143: Ventana de cambio de estado de Subproyecto

Cuando el Responsable del nodo (Proyecto/Subproyecto) considera que todo el ciclo es
correcto, lo pasard 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
definicion. Cabe resaltar que este paso de “En Revision” a “Revisado” de Subproyectos
solo lo puede realizar el perfil Responsable del Proyecto y no los Responsables
autorizados.

Si la revisién 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 revisidon” lo pueden pasar a
los estados “En validaciéon” o “Borrador”.
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Se le asignara un localizador definitivo y ya se podran crear Actuaciones y
Subproyectos dependientes. Hasta que un Subproyecto no esté en estado revisado, no
se podran crear nodos dependientes de él.

Responsable Responsable Nodo Responsable
del Subproyecto Superior del Proyecto

En validacion

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

Responsable/ Resp. autorizado del P/SP
enque seintegra

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

llustracion 144: Proceso de validacion y revision de Subproyectos

Una vez realizado el cambio de estado, se podra consultar el histérico de transiciones,

pulsando en el “o0jo”.
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Histdrico de transiclones de |a planificacién de la anualidad 2022 del proyecto C18.104.P28

Estado inksial 1) Exeada finsl 1) vaarla 1) Cargo 1§ Fecha 1) Comemana 1]

llustracion 145: Historico de transiciones de estado de un Subproyecto

Con la funcionalidad cambio masivo de estado, se puede cambiar de estado varios
Subproyectos a la vez. Para poder hacer el cambio, los nodos seleccionados tienen que
tener el mismo estado “en borrador”, “en validacién” o “en revisién”. Los perfiles de los
usuarios que pueden realizar estos cambios son los mismos que hemos visto
anteriormente con los cambios de estado de un sélo Subproyecto y que se encuentra
reflejado en este mismo apartado.
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Subproyectos

[15] Cambio masivo de estado Nuevo subproyecto

Localizador Cédigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Proyacto Estado
v 1Y ny nay 1"y ny ny ny

(L9123

C24.102 P01 S02ZPROV  ABIERTO POR ARTE ~
Ayurkemicnlo 08
SIONAL S03 202

Carcholes

AYUNTAMIERTO DE
A-ACK

14101 P02 S1BPROV  REHABILITACION DE (LO1360366) L01360366) C14101 PO2S18-Plan  En &

SIONAL S26 Ayuntamisnto de Owa Ayuntamiento de Oia Terntonsl Galicia 2021 vahdacion e
(LO104089%0)

24102 P01 502 PR L0090
Ayuntamiento de Boradc ©

SIDNAL S02
Tabemo

C24 502 PO4 S11 PROV Bkt

SIONAL S545 ortado

llustracion 146: Cambio de estado masivo de subproyectos

Cuando ya se han seleccionado todos los nodos a cambiar. El usuario sélo tiene que
hacer click en el botdn de “Cambio masivo de estado”, entonces se abre una ventana
donde se indica el estado actual de los Subproyectos y donde va a poder elegir a qué
estado quiere cambiarlos, para ello tiene que seleccionar el estado del menu
desplegable que se encuentra marcado como “Actualizar estado”. Para realizar los
cambios tiene que hacer click en el botén “Guardar”.

Desde esta misma ventana, también tiene la posibilidad de exportar los datos de los
Subproyectos seleccionados. Los datos se pueden exportar a un documento csv, Excel o
pdf. Esto se puede realizar haciendo click en el icono de pdf, Excel o csv que aparece en

ventana.
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Actualizacion de estado de subproyectos

Estado actual: arrad Actualizar estado: | Envalidacian (2

Comentario

D B B
Ultimo cambio de estado
Subproyecto Resultado
Usuario Comentario
C24.R01.POT.PROVISIONALS01

C24.R01.POT.PROVISIONALS0Z &

| X Cancslar || « Guardar )

llustracion 147: Ventana de cambio masivo de estado

Cuando un usuario disponga de los permisos para hacer las dos transiciones de cambios
de estado “De En validacidn a En revision” y de “En revisidn a Revisado”, la aplicacién le
mostrara la opcién de realizar una transicidn o ambas al mismo tiempo, tanto en el
cambio de estado individual como masivo de subproyectos y de subproyectos
instrumentales.

5.2.2 Consulta y modificacidn 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”.

&

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 148: Menu de Subproyectos

Vi
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Por defecto, aparecera una pantalla con el listado de todos los Subproyectos para los
gue el usuario posee algln permiso, ya sea de consulta o de edicidn.

llustracion 149: Pantalla de listado de Subproyectos

Cabe recordar que el listado de Subproyectos que se muestre sera 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 identificacién del Subproyecto, generado
automadticamente, una vez la definicién del subproyecto ha sido validada por el
Organo gestor del Proyecto en que se integra.

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

¢ Denominacidn: es el nombre del Subproyecto.
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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
responsable de la elaboracién, firma y tramitacidon del Informe de gestion del
Subproyecto.

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

¢ Proyecto: al que pertenece el Subproyecto.

o Estado: indica el estado actual en el que se encuentra el Subproyecto. Tiene
cuatro posibles estados: Borrador, En validacién, En revisién 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 lapiz no es de consulta y se explica un poco mas adelante).

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

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

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

3. Mediante el icono del lapiz que aparece en la columna de “Acciones”, solo visible
para los usuarios Responsables que participan del ciclo de validacién y revision del
Subproyecto, se podrda 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
revision 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 CO4.101.P02, 515 PROVISIONALSION

Estadn actusl Usuario

Anwdir comantano

llustracion 150: Pantalla para la edicion de un subproyecto

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

4. Consulta de histdrico (icono del 0jo): una vez que un Subproyecto ha sufrido cambios
de estado, se podra consultar el historico 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 denominacion 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 vy filtrado de
proyectos.

5.2.3 Planificacion de Subproyectos

Una vez fijada la definicion del Subproyecto, 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, permitira comenzar con el registro de su ejecucién
de manera progresiva.
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El proceso de planificacion 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 gestidon de los Subproyectos, ejecutando de manera
efectiva las diferentes Actuaciones (licitacién de contratos, concesidén de subvenciones,
etc.).

Deberdn entonces proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucién, su progreso en relaciéon 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 ejecucién 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 Ejecucion de proyectos y subproyectos.

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 acreditacion de cada uno de esos objetivos (que sera
incluido en la acreditacion de los niveles superiores del Plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificaciéon, Certificados y cualquier otra documentacién
pertinente para la acreditaciéon del cumplimiento y la pista de auditoria. Una vez
finalizadas estas acciones, se podra proceder al cierre del Subproyecto.
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Se ird afiadiendo el detalle sobre codmo realizar las acciones en la herramienta a medida
gue se vaya habilitando la funcionalidad para su uso.

5.3 Menu Subproyectos instrumentales

Este apartado estd 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 andlogo al de los Subproyectos,
es decir, la informacién necesaria, tanto para su definicidén 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 Definicidon de Subproyectos instrumentales

5.3.1.1 Creacidn de un Subproyecto instrumental

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

Modulos Accosos recuntes

P 00 eonperatse

Enfaces de inteces

llustracion 151: Menu de inicio con los subproyectos instrumentales desagregados de
resto de nodos
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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:

"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 cddigo y nombre de su nodo padre

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

e “Botones de accidn” (el icono del lapiz permite la actualizacion de estado del

nodo y el icono del ojo permite ver el histdrico de transiciones del nodo).

El proceso de alta de un nuevo Subproyecto instrumental es andlogo al de un
Subproyecto. Ver el apartado 5.2.1.1 Creacién de un Subproyecto.

s T,
& Planificacion y gestion & > Fantosm) gee @

Subproyectos instrumentales

Snpopcis

Localizador

llustracion 152: Listado de Subproyectos Instrumentales

Una vez pulsemos el botén de “Nuevo subproyecto” aparece la pantalla para darlo de

alta.
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@ Planificacion y gestion W » Fuasfcasin y gusien » Muamngy:

Alta subproyecto instrumental X Cancelsr Gusrdar

f— Proyecta en ol que e integrs

MNombre del subproyecto *

Fecha inicio * Fecha fin

Deseripeion corta

Observaciones

llustracion 153: Pantalla de alta de subproyecto instrumental

Se 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 descripcidn 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.

La codificacién de los Subproyectos instrumentales serd ligeramente diferente a la de
los Subproyectos, ya que tendran una codificacién .Sl101, 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).
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R sy p )

Subproyectos instrumentales

Localizador Codigo provialonal Danominacson Enticad Inatrumanes! Gaator Intrumantal Preyacto Eatad
1] 1V L 1 1y v nv

llustracion 154: Subproyectos instrumentales con la nueva codificacion

También hay que tener en cuenta que la codificacién de Subproyectos y Subproyectos
instrumentales es independiente. Por ejemplo, si existe el Subproyecto C26.103.P01.512
y se crea el primer Subproyecto instrumental colgando de ese mismo Subproyecto, se
creard con el cédigo provisional C26.103.P01.512.PROVISIONAL.SIO1.

Subproyectos instrumentales

Localizador Cedigo provisional Denceninacion Entidad Instrumental  Gestor Instrumental Eroyecto

llustracion 155: Subproyectos y Subproyectos Instrumentales con diferente codificacion

5.3.1.2 Edicidon de un Subproyecto instrumental creado

La edicién de un Subproyecto instrumental sera analoga a la de un Subproyecto bajo
una Entidad ejecutora. Ver el apartado 5.2.1.2 Edicidon de un Subproyecto creado. Solo
se aprecian cambios en el submenu de datos generales que se detalla a continuacion.
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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:

Es un subproyecto instrumental
ik St Proyecto en el que se integra ”
Submedidas asociadas
Chgetivos climaticos v digitsles
Recursos econamicos
Hitos/Ohjetivos d= gestion criticos Localizador Codigo Provizional *
Hitoa/Dbjetivos de gestion no erificos
Hitoa suxiliares <
Planificacioncs Nombre del subproyects *
Usuarins Prusba 2 subproyscio instrumenta
Documentos anexcs

Progreso de Indiczdores

Fecha inicio © Fecha fin © Estado
Informes
_ 417202 o 4T/2021 2
Artiol de estructira
Descripeion *
Prueba 2 subproyecto Instrumenta

Descripeidn coria

Observacionss

llustracion 156: Pantalla de edicion de datos de Subproyecto Instrumental

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

e Localizador: muestra un cédigo de identificacién del Subproyecto instrumental,
generado automaticamente, una vez la definicion 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 revisidén y Revisado.
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Un usuario con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor sobre el
Subproyecto instrumental solo podra 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 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,
Cédigo 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

5.3.1.2.2 Submenu “Informes”

En este apartado es posible realizar la carga de informes de ejecucién firmados relativos
al Subproyecto instrumental como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe
de Prevision o el Informe de Gestidn. Para realizar la carga de informes solo se puede
realizar si el Subproyecto instrumental esta en estado Revisado.

Los informes solo pueden ser cargados o borrados por el Responsable o el Responsable
autorizado de dicho Subproyecto instrumental. Todos los perfiles (Responsable,
Responsable autorizado, Editor o Consultor) pueden visualizar los informes que se hayan

cargado.
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Attiol de eatrucire

Armaones

llustracion 157: Vista apartado informes subproyecto instrumental

La pantalla de informes muestra el tipo de documento, el periodo o el semestre al que
pertenece el informe, la descripcién y si contiene datos personales. Los campos
“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van a aparecer como “NO APLICA”.
El campo “CSV” es la referencia CSV.

El campo “Acciones” tiene tres opciones, el icono “ojo” para visualizar el informe, el
icono “papelera”, para borrar el informe y el icono de “descarga del informe”.

Para cargar un informe, el Responsable o el Responsable autorizado tiene que hacer clic
en el botén “Nuevo Informe”.

@ voiors ntmiomsiin I S S Py
& 02-08-2023 CO1I0T..
PN coton pasiot
s
T'“’T'd"‘"'""'“ Pariode 1] Descripeitn 1) S o Estado 1 Usuario firma 1] Fecha fima 1 Accionnn
< -;I A [ =

Aamal s e

llustracion 158: Vista afiadir informe nivel Subproyecto instrumental
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Mediante el boton “Nuevo Informe” se podran cargar archivos siguiendo el

procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

El borrado de un informe por parte del Responsable o Responsable autorizado se realiza
haciendo clic en el icono “papelera”.

T’:’*”‘umm Penodo 1] Descripcion 1, Datos personales ‘. Estado || Usuario firma 7] Fechatirma T, Acciones

01102023 Segunde
g NO APUCA N ABLICA NOAPLICA ® &

atanme de gestion ipforme de gestion
somestre oo 202

llustracion 159: Borrado de informe

A continuacién, saldra una ventana pidiendo confirmacién de borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 160: Ventana confirmacion de borrado

Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “ojo”.

Tipe de decumento
2

Peniode 1) Descripcion 1) Datos personales 1| Estado 1} Usuario firma 1] Fechatima 1) Acctones

01-10-2023 Segunde
informe de Qestiorn e "] informe de gestion NO APLICA NO APLICA NO APUCA J. -]

llustracion 161: Visualizar informe
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5.3.1.2.3 Edicidon de un Subproyecto instrumental en estado Revisado

El proceso de edicién de un Subproyecto instrumental en estado Revisado es similar al
realizado para los Proyectos que se encuentra en el siguiente apartado 5.1.1.2.16
Edicidon de un Proyecto en estado Revisado.

5.3.1.3 Proceso de validacion y revisidn 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 y que se encuentra en el
siguiente apartado. 5.2.1.3 Proceso de validacién y revision de la definicion de
Subproyectos:

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

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

5.3.2 Consulta y modificacion 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 analoga a la de
un Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.

5.3.4 Planificacion de Subproyectos instrumentales
La edicién de un Subproyecto instrumental sera andloga a la de un Subproyecto bajo
una Entidad ejecutora.

5.3.5 Ejecucidén y seguimiento de los Subproyectos instrumentales
El proceso de ejecucidn y seguimiento de los Subproyectos instrumentales es el mismo
gue para los Subproyectos.

5.3.6 Acreditacion y cierre de Subproyectos instrumentales

La acreditacién y cierre de un Subproyecto instrumental serd analoga a la de un
Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.
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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 planificacién anual supone la descomposicion del Proyecto o Subproyecto
en Actuaciones que concreten cémo 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 planificacién 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 Planificacidn necesarios para la anualidad.

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

e Editar la Actuacion, introduciendo toda la informacién relevante.

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

A continuacidn, se desarrollan los cuatro pasos descritos.

5.4.1.1 Creacion de hitos Auxiliares de Planificacion

Los hitos Auxiliares de Planificacién se establecen en cada ciclo de planificacién 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 Definicién.
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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 planificacion.

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 que estén asociados en el Subproyecto en el que se ubican.

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 a nivel de Proyecto, Subproyecto y
Subproyecto Instrumental, pero que a nivel de Actuacién se pueden asociar cuando la
actuacion se encuentra en cualquier estado.

Al crear HAPs en un nodo, hay que indicar si queremos que éstos sean heredables en
nodos inferiores, es decir, si se va a poder asociar en SP/SPI hijos. En el caso de que se
marque como “no heredable” solo se podran asociar a las actuaciones de ese nodo.

5.4.1.2 Creacion de las Actuaciones necesarias

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

5.4.1.3 Edicion de las Actuaciones

Se seguira 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 informacién, 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 5.4.2.4 Proceso de validacién
y revisiéon de la planificaciéon 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
ellas, los tipos de informacién que se necesitaran registrar, y la forma en que esta
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informacién influye en el seguimiento del Plan. Esta tipologia se establece en lo que se
ha definido como la “clase de Actuacion”, que determina el tipo de instrumento juridico
gue 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 Actuacion (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: ademds de los HyO Criticos, No criticos o Auxiliares de Definicion que
correspondan, se podran afiadir, por el Organo gestor, hitos Auxiliares de Planificacién
para facilitar la gestién concretando los Hitos relevantes que permitan especificar los
puntos de control que se estimen.

@

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Subproyectos instrumentales

Actuaciones

llustracion 162: Mddulo de planificacion y gestion - menu Actuaciones

En el diagrama siguiente se muestran los perfiles 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

Q

Proyectos
Subproyectos
Clase de actuacion
| Responsable, u

Proyecto/Subproyecto en el que se integra - Responsable autorizado :
o Editor del

Proyecto/Subproyecto

Datos generales |
(identificacién, descripcién)

Iﬁ > Planificacién y gestion > Actuaciones I

Instrumentos juridicos asociados i ]!

Submedidas asociadas

Etiquetado verde y digital

Alcance

Objetivos climiticos y digitales
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion) Recursos econémicos
Para t t | Responsable, YSOIORGU e G s
arametros temporales Responsable autorizado Hitos/Objetivos de gesidn no critcos
o Editor del Hitos ausifares
Pardmetros econémicos Proyecto/Subproyecto Progrso o ntiadores
Subvenciones asociadas

Documentos anexos

llustracion 163: Datos de creacion y edicion de la Actuacion

5.4.2.1 Creacion de una Actuacion

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

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

r
Planificacion y gestién & » Famcaneny gusnn 3 Acuoiones (%]
Actuaciones
o) r—
Q Buscar en b3 tabla i [ - Mueva actuacion
Frojectos
ineryeition it sctuslizacion: 12082625, 10:47 e
Subpeayeeion inatmantaias "\ < s .
e I
i céaigo Denominaciy -CcAllEder  Entidad Organo —_— Clase de
5% provisional 7 padre Ejecutora Gestor Actuacion ¥
T4 W e Tl - Yy s
Geatign de Ia Ino} revacacién 0¥ Iy LW iy I
Universidad
Jaume | de 2
C17.102 FD Casienin dimpoo
1sosprRO MBS CiePo (uodnoone
SUREEY  menores - L ' vicerectorat  Bormador Contrato
VISIONALD o 1 508 1) iy
4 Universidad : g
cit
Jauine | de
Castelon

llustracion 164: Botdn de nueva Actuacion
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Aparecera 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 cumplimentacion obligatoria).

Alta actuacidn [+ Guardar | ( % cancsiar )
L \ :
L3 actuasitn que'sa va a crear pertenece a urd O Proyesto oaun Subproyecto
Proyecta *
2 | seleccione un proyects s
Clase de actuacion *
3| Saleccione una clase de actuacién =
La ion implica una ia de recursos econdmicos a otro Subproyects del Plan
Selecoions una opaor
4
Nombre de la actuacidn
Descripcion ~
Descripeldn corta
Chservaciones
OPrecha inicia * Fecha fn * Anualidad de planificacion  Estado

llustracion 165: Formulario de creacion de Actuacion

1. Proyecto/Subproyecto del que depende: Boton de eleccion, para indicar si la
Actuacién 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
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.
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Proyecto *

LUGIUZ PU T - LU IVL MITIVIASU | -FIOYECTO 48 Drueha para revisar 10tedas

CO06.102.P02 - test_Javi_v1.7_17eb

COBINT DO - lau S1ta
C06.102.P03 - Javi_test 21feb

C10.101.P01 - Restauracion ambiental para éxplotaciones mineras en cierrs o abandonadas y terrenos dstericrados junto a centrales térmicas o nucleares

llustracion 166: Seleccion de proyecto al que pertenece la Actuacion

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

e Encomienda de gestién

e No comporta gastos ni transfiere recursos econémicos
e Contrato

e Convenio

e Subvencién

e Instrumentos de Conferencia Sectorial
e Modificaciones de créditos

e Encargo a medio propio

e Instrumento financiero directo

e Instrumento financiero indirecto

e Acuerdo de ejecucién

e Acuerdo de intermediacién

e Otros - Especificar

Clase de actuacion *

Contrato X © ‘

| a

Contrato -

Convenio
Subvencion
instrumentos de Conferencia sectorial

Transferencia de créditos presupuestarios
llustracion 167: Seleccion de clase de Actuacion

4. La actuacion implica una transferencia de recursos econdmicos a otro
Subproyecto del Plan: se debe seleccionar “Si” o “No” obligatoriamente (algunas
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clases de Actuacion implican un valor por defecto y no editable en este campo.
Ver “Tabla 2 Clases de Actuacién y transferencia econémica”)

5. Nombre de la actuacion, Descripcidn, Descripcidn corta y Observaciones: son
campos de texto donde se introducen obligatoriamente los dos primeros, v,
opcionalmente, los dos ultimos.

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

17/2023 . [Fechafin*

llustracion 168: 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 seleccion
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 mostrard el siguiente aviso: “Aviso: La fecha
inicio de la actuacidn 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 una fecha fin de la Actuacidn 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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_ G COFFEE | Meranismo de Hecuporacién y esiencia

Q) oiver aActuasiones P53 Pt » ol % Autyactrms ) Oules sonersts 8

'8 Cl Contrato Adan )
Cl Contrato Adan i Borar | * Cancelar | | Guardar |

Submaddus sacasan

ity dgiialen
" Localizador Codigo provisional * Fechainicio©  Fecha fin* Anualidad de planificacion Estada *
corsas ocomimice

HeasUtyatrns di pastn critcns
HESSTp e e pesin o e
Clase de actuacisn *

Ejecushn contubie

e p—
e . La actuackn implica una ia de racursos aotro Sub ded Plan *

Comiratos sncados

Detumanios ananos

llustracion 169: Flexibilizacion validaciones Fechas en Actuaciones

7. Anualidad de planificacion: se calcula automaticamente en funciéon de la fecha
de inicio anteriormente indicada.
8. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

)
o

llustracion 170: 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, aparecerd
un mensaje indicando que la Actuacidn 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
CO2.102:P01.PROVISIONALAGS se ha
guardado correctamente

llustracion 171: 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 con perfil Responsable, Responsable
autorizado o Editor sobre el Proyecto o Subproyecto bajo el que se ha creado, deberd
editar su informacidn hasta completar el resto de los datos relevantes.

Se puede editar la Actuacién para modificar o completar la informacién 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.

@ Planificacion y gestion A > Panifeasitn y gestiin > Astusgions: Py
Actuaciones
(@ contratod = Y BB
Frayectos -
Subproyectos Ulthme aiuafizsciin: TH085025 10:47 °
Subprayectos inatmantales < ) )
Cadi, ocalizado ntigad n lase d
L go - ., Localizador Enugd Grgano —_— Clase as
Actuscionis P padre Ejecutora Gestor : Actuacion

Gestian de la (o) revocsciin o Tl : 1 W v

Conlrales

MENares Einmaor Confrato

EUR DInvestiga

=]

llustracion 172: 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 Actuacién:
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Trasnferencia en €S 1 Borrer | X Cancelar Guarder

CCHEES

BuBmedidan Mecaay
Localizador Codigo provisional Focha inicio©  Focha fin Anuakded de planificacicn  Eatado
Ouetven mimanons y aigales
Recursos sconomices
Wa0s Oepevos O geabon cnicas Clase ce actuncion

$A1 Oepet V08 Se GRaton no Lriteo

Ejecusiin cantable La actuscion implics una transferencia de recursos scondmicos a otro Subproyecto del Plan

ASs BuRIN

Nombre de In actuacion

Descripaion

llustracion 173: Formulario de edicion de datos generales de Actuacion

En esta pantalla se pueden consultar o editar los campos explicados en la creacidn, y
ademas se muestran tres nuevos campos (dos no editables y uno editable):

e Cddigo provisional (no editable): cdédigo identificador de la Actuacién, generado
en el momento de la creacion 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 duracidon del proyecto”.

e La actuacion implica una transferencia de recursos econdmicos 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).

La siguiente tabla muestra si la actuacion implica transferencia econémica segln
el instrumento juridico que se va a asociar.

Tipo de instrumento Destino Subproyecto

Contrato No (fijo, no editable)
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Tipo de instrumento Destino Subproyecto

intermediacion

Convenio No /Si | Editable
Subvenciéon No /Si | Editable

Otros No /Si | Editable
Conferencia sectorial Si (fijo, no editable)
Encargo a medio propio Si (fijo, no editable)
Encomienda de gestion Si (fijo, no editable)
Modificacion de crédito Si (fijo, no editable)
Instrumentos financiero | No /Si | Editable

directo

Instrumentos financiero No (fijo, no editable)
indirecto

No comporta gasto ni No (fijo, no editable)
transfiere de recursos

econdémicos

Acuerdo de ejecucion Si (fijo, no editable)
Acuerdo de Si (editable)

Tabla 2 Clases de Actuacion y transferencia econdmica

Financiade por la Unién Europea

MextGenerationEL

By

Nota: Los usuarios gestores de Proyectos o Subproyectos con Actuaciones en las
gue se haya marcado “Si” en el campo “La actuacién implica una transferencia
de recursos econdmicos a otro Subproyecto del Plan”, deberadn crear el
Subproyecto destino tan pronto como se conozca la Entidad ejecutora y el
Organo gestor al que se asignara.
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El detalle de cédmo 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 y
digitales”

Para aquellos Proyectos o Subproyectos con mds de una submedida y porcentaje de
intervencion de contribucién al objetivo verde y/o digital, se deberd asignar la
Submedida correspondiente a cada Actuacion (que no tenga marcado a “Si” la casilla “La
actuacion implica una transferencia de recursos econémicos a otro o Subproyecto del
Plan”). Por ejemplo, si un proyecto tiene varias submedidas, tendra que crear una
Actuacion por cada submedida.

Nota: Las submedidas sirven para calcular un porcentaje sobre el coste de una
actuacion. Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacién el calculo de los importes
planificados, previstos y reales de la contribucidn climatica, medioambiental o digital de
los Subproyectos y las Actuaciones es automatico.

Cédigo submedida 1| Nombre submedida 1) Cédigo medida padre 1] Acciones 1|

Zonas de bajas emisiones y
transformacion dei

C01.101a transporte urbano y C0o1.101
metropolitano {actuaciones

CCAA) Linea 1

llustracion 174: Datos de Submedida en Actuacion

En las actuaciones de tipo “No comporta gasto ni transfiere de recursos econémicos” no
apareceran los submenus “Submedidas asociadas” y “Objetivos climaticos y digitales”
ya que no tienen un gasto o transferencia de recursos asociadas a las mismas.

5.4.2.2.3 Submenu “Recursos econdmicos”

En esta pestafia se consigna la informacién sobre los recursos econdmicos que se
estiman necesarios para llevar a cabo la Actuacion.
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e Para presupuestos previstos se consignara el importe por anualidades previsto para
la Actuacioén.

| Mugva provisién de presupueste |

Presupuesto previsto sin VA
AN 2020 Afo 2021 A 2022 Afia 225 Ao 2024 A0 2025 Afo 2025 Coste tatal

VA del presupuesto previsto

Ao 2020 Afo 2021 Aho 2022 Afo 2025 Afe 2024 Afho 2025 Ao 2026 Costa total

Presupuesto previsto total
Afla 2020 afie 2021 Ano 2022 Ao 2023 ano 2024 Af 2025 Al 2025 Coste tatsl

llustracion 175: Pantalla de edicion de recursos econdomicos de Actuacion

Se puede modificar el presupuesto previsto de una actuacion y ver un histérico de los
cambios. Esto se puede realizar solo cuando la actuacién esta en estado “Borrador” y
en “Revisado”.

# * Flanficacin y gestion 3 Ackiatiores > Recaros scengmeos @
Eje ciclista Este Oeste { % cancelar| {  Guardar
(" Nueva previsién de presupuesto ) (. Histérico Presupussto previsto |

Presupuesto previsto sin [VA

Aflo 2020 Afo 2021 Aflo 2022 A 2023 Ao 2024 Ao 2025 Afo 2026 Caste total

IVA del presupuesto previsto

Ang 2020 Ao 2021 Afig 2022 Ano 2023 Afie 2024 Afio 2026 Coste tote
Presupuesto previsto total
Ao 2020 Afo 2021 A 2022 Afo 2023 Afi 2024 Ang 2025 Ao 2026 Coste total

llustracion 176: Botones de nuevo presupuesto previsto e historico.

Los usuarios que pueden ver el botén de nuevo presupuesto previsto son: El
Responsable, el Responsable autorizado y el Editor del nodo.

Para modificar el presupuesto previsto. Hay que hacer click en el botdn "Nueva prevision
de presupuesto" y se abrird una nueva ventana, donde se permite al usuario editar el
campo "Nuevo presupuesto previsto sin IVA" anualizado y el campo "IVA del nuevo
presupuesto previsto" anualizado. El campo "Nuevo presupuesto previsto total"
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anualizado se calcula como la suma de los dos anteriores y no es editable. Para grabar
el nuevo presupuesto solo hay que hacer click en el botén “Guardar”.

Nueva prevision de presupuesto | X Corcelar | | < Guardar |

Nuevo presupuesto previsto sin IVA

Afig 2021

00€

575.000.000.00 £
IVA del presupuesto previsto

A

Presupuesto previsto total

Afo 2020 Attg 2031 Aito 2022 Afie 2023 Afo 2024 Ang 2025 Afg 2026 Total

llustracion 177: Ventana de nuevo presupuesto previsto

Se puede ver un histdrico de cambios de presupuesto previsto. Si nunca se ha anadido
un nuevo presupuesto previsto, entonces no aparece este botdn. Esta opcidn es visible
para los usuarios de los nodos superiores y los usuarios del mismo nodo.

Para consultar el historico. Hay que hacer click en el botdn "Histérico presupuesto
previsto", donde se abrird una nueva ventana que muestra un listado del histdrico de
registros de presupuestos previstos en orden cronolégico, en esta ventana se mostrard
los campos "Usuario" (muestra en la linea superior Nombre y apellidos del usuario que
dio de alta ese presupuesto previsto), el Tipo de prevision ("Intermedia" o "Inicial") y la
Fecha (fecha y hora en la que se dio de alta ese registro de presupuesto previsto).
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Histarico de previsiones

Usuario Tipa Fecha

2020 202 2022 2023 2024 2026 2028

llustracion 178: Ventana con el listado del historico de presupuestos previstos

En las actuaciones de tipo Instrumento Financiero Directo e Indirecto apareceran,
ademas, los siguientes campos:

e Total Subvenciéon Bruta Equivalente de los Instrumentos registrados: Es el
sumatorio de la subvenciéon bruta equivalente de los instrumentos financieros
asociados a la actuacion.

o Filtro por tipo de producto financiero: Totaliza la Subvencidn Bruta Equivalente
por cada tipo de producto financiero o por todos los instrumentos financieros
asociados a la actuacion.

e Importe Total de los Instrumentos registrados: Es el sumatorio del importe total
de todos los instrumentos juridicos asociados a la actuacién.
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[ Lyr— A Pormscon geeten > Aetcer e

Préstamoes a proyectos 40% clima ( » Cancelar Guardar

Nusva prevision de presupuesto
Presupuesto previsto sin IVA

Afo X Afo 2021 Al 202 Afc 202 B 2024 Aflo 202 A0 2026

Presupuesto previsto total

Filtrar por tipo de producto financiero

T

Importe total de los Instrumentos Total Subvencion Bruta Equivaiente
registrados de los Instrumentos registrados

llustracion 179: Pantalla de recursos econdmicos de actuacion instrumento financiero
directo

En las actuaciones de tipo “No comporta gasto ni transfiere de recursos econémicos”
no aparecerd el submenld “Recursos econdmicos” ya que no tienen un gasto o
transferencia de recursos asociadas a las mismas.

5.4.2.2.4 Submenu “Hitos y Objetivos de gestion criticos”, Submenu “Hitos/Objetivos
de gestion no criticos y Submenu “Hitos Auxiliares”

Esta seccidon permite ver, crear y modificar Hitos y Objetivos asociados a la Actuacién.
Los HyO estan asociados al Proyecto o Subproyecto al que pertenece la Actuacién.

Su funcionamiento es andlogo al de las pantallas a nivel de Proyecto y Subproyecto, pero
se deberd 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.

5.4.2.2.4.1 Creacién de hitos Auxiliares de Planificacién

El usuario puede editar el valor objetivo de hitos y objetivos (tanto hitos y objetivos de Gestion
Criticos como de Gestidn no Criticos) en actuaciones en cualquier estado y visualizar por pantalla
el histdrico de los cambios realizados incluyendo el valor antes y después del cambio, asi como
el usuario y la fecha de realizacidn de los mismos.
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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 realizacion 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.

Q) voiver s Acaciones A 7 Pariesctiny gritén 7 Ackosmmes ) Dot o 2]

Documentos anexos Nuevo
documento

Nombre documentc |
Subidie seects Tipa ] F Datos personalas § creacidn 1) e 11 Rccionas

@ Convocatorias de a...

Diskn gerneesins

Otyativos cimiticos y digtries

Facurios scondmicas Usuarie:

Mo bjetives de gustida triscos Documento genénco Décumento.pet Mz Fechar

RisaTitjatives e geetide no oo

s ausiia

Usuario:
Frogress de indicaticrss

Cocumento? pd Fecha:
135441

Subvenciones ssochdes

et e etrucyrs

Decumento geasnco Decumentod paf No

llustracion 180: Listado de documentos anexados

Mediante el botén “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira
buscar el archivo en el repositorio local o por una referencia CSV a un documento que
ya existe en Coffee. En esta ventana hay una serie de campos, gracias a los cuales se
podra configurar el tipo de documento, introducir una breve descripcion y asignar un
nombre al documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.4.2.3 Modificaciones de una actuacion en estado revisado

Por norma general solo se pueden modificar las actuaciones cuando estan en estado
borrador, aungue hay algunas excepciones.
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5.4.2.3.1 Modificaciones en datos generales

En la pantalla de datos generales de una actuacion en estado revisado, seleccionando el
botdn de Editar se puede cambiar una serie de campos.

P Plankmte y s b Earryesas § sk gereaies €

L]
Ayudas para la de flotas de transports de viajeros y ias de privadas de servicios do Ceuta (W. r,ix_r_mj}
Proyects an @l qua s integra
]
llustracion 181: Botdn de “Editar” para editar campos de actuaciones

e Fecha Inicio

e FechaFin

e Nombre de la actuacion

e Descripcion de la actuacion

e Descripcion corta

e Observaciones
> PrrSeads rwion * S & D parers @ 7] ]

S -
Ayudas para la ién de flotas de de viajeros y de privadas de sarvicios de transporte. Ceuta e 7

|
\ edicion ) L
e

Proyecto en of que se intogra

Locabznior Cadige Provisionsl *
| ]

Hormbre del subpeoyecto *

Fecha inicin * Facha fis * Estado

T 108

Duscripeitn *

Deacripcian cone

llustracion 182: Edicion de campos en actuacion en estado “Revisado”
5.4.2.3.2 Afadir/eliminar hitos

En las actuaciones revisadas, ademas de hitos auxiliares de planificacién, también se
pueden afiadir H/O de gestidn criticos, no criticos e hitos auxiliares de definicion,
siempre que se encuentren asociados al nodo en el que se ubican. Para ello, haremos
click en el botdn “Editar” y posteriormente a “Nuevo H/O gestidn critico”, “Nuevo H/O
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no critico” o “Nuevo Hito auxiliar” segin corresponda. Tras cumplimentar los campos
requeridos, le daremos al botén “Guardar”.

Q) votver o actunsicres 8 5 Fnteicing oasin > Adxangs > MICT R aben Py
@ 2021 Distribucién ...
—— =

llustracion 183: Afiadir H/O Gestion Criticos en actuacion en estado “Revisado”

También es posible eliminar hitos auxiliares de planificacién, H/O de gestion criticos, no
criticos e hitos auxiliares de definicién. Siempre tiene que haber al menos un H/O en la
actuacion, por lo tanto, un H/O no se puede eliminar si es el Unico asociado a la
actuacion.

Para eliminar un H/O es necesario pulsar sobre el icono de la papelera que se muestra
en la columna “Acciones” tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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[ TR L L ]
B Subvenckn Comvaca
i
R Locsizador % 1 Tioo de Fin wilee Dwrarrirsciin '] Acrianen

x 1Rk S i R b
b s e e A - Seped Eon B pERAE R

reparm b e

e TR

llustracion 184: Eliminar H/O Auxiliares en actuacion en estado “Revisado”

5.4.2.3.3 Modificacion indicadores

Ademas, en las actuaciones revisadas, es posible editar o modificar el valor objetivo de
un indicador asi como eliminar indicadores hijos de un indicador compuesto
desagregable. Para ello, hay que pulsar sobre el botdn de “Editar” que se muestra en la
siguiente imagen:

Indicadores
Ty
Editar |
Q. Buscaren |a tabla
Val
_ o Valor o Valor Unidad de
Localizador Denominacion Valor base o progreso 4 .
Tipo 1| objetivo logrado medida Acciones
= 1 7 Tl acumulado =
1 i t il

INDOO1168 Cuantitativo Adjudicacion ¢ 0,00000000 080500000 1,65683506 1,65683506 Millones EUR

INDOO1168c  Cuantitativo Proyectos put  0,00000000 0,00000000 1,65683596 165683596 Millonas EUR i

llustracion 185: Editar indicadores en actuacion en estado “Revisado”

Al pulsar sobre el botén aparece en pantalla en la columna de “Acciones” el icono del
lapiz tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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Indicadores

Cancelar
edicion

Q. Buscar en la tabla

Valor .
Localizador Denominacion Valor base Va!or_ progreso . Unld_ad o s
g Tipo Tl objetivo logrado medida Acciones
w1 2 Tl acumulado
Tl 1 11 T

INDOO1168 Cuantitative  Adjudicacion ¢ 0,00000000  0.80500000  1,65683586  1.65683586  Milones EUR &

INDOO1168e¢ Cuantitativo Proyectos put  0,00000000  0.00000000 1,65683596 1,65683536 Millones EUR o
Mostrando de 1.a 2 de 2 resultados €4 < 1 » »

llustracion 186: en actuacion en estado “Revisado”

Y al pulsar sobre el |dpiz se abre la siguiente ventana que permite la edicién del valor
objetivo del indicador:

Editar valor objetivo del indicador

Escribe el valor objetivo *

0,80500000

Unidad de medida

Millones ELIR

llustracion 187: Editar valor objetivo del indicador en actuacion en estado “Revisado”

Para eliminar el/los indicador/es hijo/s de un indicador compuesto desagregable hay
que pulsar sobre el icono de la papelera que se muestra en la columna de “Acciones”.

En funcion del perfil del usuario sobre el nodo donde se ubica la actuacion, se puede:

e Perfil Editor: puede afiadir y/o eliminar hitos, editar el valor objetivo del
indicador, eliminar los indicadores desagregables y también consultar el
historico de cambios realizados mediante el botén “Mostrar histérico”.
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e Perfil Consulta: Unicamente puede consultar el histdrico de cambios realizados.

Historial de cambios X
O Busear en |x tabla b B B
Usuario il Fecha 5 5 Accién Tl Cédigo T Denominacidn 113
140372025 10:26:51 ANADIR C01.101.PO5.01.HTADD
140032025 10:25:52 ANADIR CO1.004,P05.01 HTADZ
Mastrando 1 a 2 de 2 resultadas < 1 » u 102

llustracion 188: Historial de cambios realizados

5.4.2.3.4 Cambiar submedida

Para realizar el cambio de una submedida en una actuacién revisada bastara con entrar
alaactuaciényen el menuizquierdo aparecera “submedidas asociadas”. Es en este item
donde se selecciona y se cambia la submedida a través del botén “Cambiar submedida”.

Los perfiles necesarios para realizar este cambio son: Responsable, Responsable
Autorizado y Editor del nodo del que depende.

Cambiar submedida

Submedida actual

CDLIR b

MNueva submedida

Seleccione una submedida ] }

CO1I0Tba

(\x Canl:!hrl] Q\/ Guardar)

llustracion 189: Cambiar Submedida
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5.4.2.3.5 Modificacion de H/O

En las actuaciones en estado revisado se puede modificar el campo “éCon reporte de
indicador?” de SRl a con reporte de indicador y viceversa.

Se debe tener en cuenta

En el cambio de “Si” a “No”:
e Losindicadores no deben tener progreso.
En el cambio “No” a “Si”:

e No se puede cambiar si el nodo padre tiene el valor “No” en el campo con reporte
de indicador.

5.4.2.4 Proceso de validacion y revision de la planificacion anual

Cuando se ha creado una Actuacidn, ésta entra en fase de edicion, 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 Actuacion para poder
avanzar del estado Borrador al estado Revisado. 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
o Nombre de la actuacion
o Descripcion
e Submedidas asociadas (si aplica, es decir, cuando haya mas de un Campo de
Intervencion asignado, ya que la contribucion 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

@)
@)
@)
@)

;l.‘"l"‘r'w:,
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Una vez definidas completamente las Actuaciones para una anualidad (planificacion
anual), se podra lanzar el proceso de validacion y revisidn 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 planificacidn, 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 (Que tengaasociada, al menos, una submedida si el nodo del que depende cuenta
con alguna. Esto no aplica cuando la actuacién implica una transferencia de
recursos econémicos a otro subproyecto del plan, en ese caso no es obligatorio
gue tenga una submedida asociada.

Tampoco aplica asignacién de submedida en ningun caso en las actuaciones de
tipo “Acuerdos de intermediaciéon”.

e Que se haya informado si transfiere, o no, recursos econémicos a otro
Subproyecto del Plan.

Las Actuaciones se validan y revisan entrando en el Proyecto, Subproyecto o
Subproyecto instrumental al que pertenecen y pulsando en el submenu
“Planificaciones” de la parte izquierda.

Para aquellas actuaciones en estado borrador, si al entrar en el submenu y seleccionar
la anualidad correspondiente observamos “No permitido” en la columna “Validacién”y
la existencia del icono ojo sobre la columna “Acciones”, tendremos la oportunidad de
visualizar las validaciones fallidas en la actuacién. Pulsando sobre el icono nos aparecera
un mensaje informando cual/cudles de las validaciones descritas mas arriba no se
cumple/n y se debe/n corregir antes de continuar con el proceso de planificacién.

Validacion fallida de: C01.103.P02.PROVISIONAL.21 X

s La actuacion debe informar si transfiere o no recursos economicos a otro Subproyecto del Plan.
* |3 actuacion debe tener asociada al menos una submedida.

* La actuacion debe tener asociado al menos un H/O de cualguier tipo.
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llustracion 190: Pantalla informativa de validaciones fallidas de actuaciones

Cuando la columna “Acciones” aparece vacia, la actuacién se encuentra en condiciones
Optimas de cambiar de estado.

°Valvﬂ.\Pmyec1cxs A > Pranifcasiny gestion > Propecion.> Planiicaconss (2]

Inversiones en infraestructuras de Antalidad 2024 Camblar de
Cercanias ferroviarias estado

Datrs peneraes Actuaciones

Submodidas sscciadss

@ Inversiones en inf...

Obrbvos cimateos y wailaks

Recursos econdmicos
Codigo provisional

Mitsa/Obietivos de peetitn criticos o Localizador 1) Nombre 2 Validacién 1] LTSRN B Ver validsaones fallidas
de

Hites/Objetivos de pestion no criticos C01.103.P02.PROVISIONAL
€01.103 PO2.PROVI

Hites auxiaces 2 2 test No permitigo Borrados @
SIONAL 19

Progreso de indicataes Most esulad "

Actiaciones

Usuarion Hitos auxiliares de planificacién

Documentos anexoy

Informes

llustracion 191: Cambio de estado de planificaciones y validaciones fallidas

Para pasar en bloque todas las Actuaciones en estado “Borrador”, simplemente hay que
primero seleccionar la “Anualidad” para que salga el listado de actuaciones y luego hacer
click sobre el botéon "Cambiar de estado".

Se abre una ventana donde hay que seleccionar “Estado origen” o el “Estado destino”
dependiendo del estado al que se quiera llevar las planificaciones. En este caso, si se
quiere llevar a “Revisado” se cambia el campo “Estado destino” a “Revisado”. Después
solo hay que hacer click en el botédn “Guardar” para realizar los cambios.
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Cambio de estado masivo de actuaciones x

Estado origen * Estado destino *

Borrador Revisado

Anadir comentario

(X Cancebar) (J Guardar)u

llustracion 192: 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 boton con forma de ojo:
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Q) vorvera sunproyecios

& Formacién a profes...

Datos goneealis
Sabamailites Oncindtn

Difetress chmiticns ¥ Aguales
RECUrEDs eonlimicos
HRosegetivas d= gesttn critcos
HHusTastivas de estiin an eiticos
Hrigs ausdarss.

Pranificacion=s

Actescion

Uszarios

Documites anesos

Prcgresode Indicadores

nfarmas

Artod o estructar

& » Pmidcacién ¢ pesitn > Susproyecios § Pasibaooms

Formacién a profesionales sanitarios. Curse 12-D [ foe
(INAP) Pais Vasco | Hewsaiitact a0z, ) E
Actuaciones
ai 2n |z tabla
Codige provisional 7. 1 Loealizadar || Mombre 2
< C18 104 FI0, 501 PROVISIONAL 03 Actuacion en INAP Pajs Vasoo
G138 104 P30 501 PROVISIONAL 04 tesl

Hitos Auxiliares de planificacién

Cédige provisional 1o 1 Localizador 1]

Histérico de transiciones de la planificacion de la anualidad 2020 del proyecto CO1103.PO7

30/07/2024

Baradar Envalidacion
11/08/2024

Envalidacidn En revisitin

- ANGEL
f Pras:datite 30077024 COLIDZ.PO.15

Marta Secretaria General
11,09/2024 01403 PO1.0%

Validacién 1|
*mitido
Peimilido

Nembre

llustracion 193: Historico transiciones de una actuacion

El proceso de revision consta de dos estados (Borrador y Revisado).

Cambiar de
estado

Estado 1]
Borrador

Bomradon

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Proyectos el cambio de estado es realizado
por el Responsable/Responsable Autorizado o Editor del Proyecto del que dependen.
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Responsable/Responsable Autorizado/Editor
de Proyecto

ﬂ

llustracion 194: Proceso de validacion de actuaciones a nivel proyecto

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Subproyectos/Subproyectos Instrumentales
el cambio de estado es realizado por el Responsable/ Responsable Autorizado o Editor
del Subproyecto del que dependen.

Responsable/Responsable Autorizado/Editor
de Subproyecto

llustracion 195: Proceso de validacion de actuaciones a nivel de
subproyecto/subproyecto 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 planificacion pasado y realizar el
proceso de validacién y revisién como si se tratara de un caso habitual.
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5.4.2.5 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 menld “Actuaciones”. En la
siguiente pantalla se observan las Actuaciones definidas y accesibles con el perfil que
tenga asignado el usuario.

=
Planificacién y gestion A » Fanncandn y gesain » 2ousciones [7]
¥g

Actuaciones

B gl © ) " : w
Proyectos

Subproyectos Utthens setusfizaciin: TABRR025, 10:47 e

Sulipeayactas natsmantaio .
Cédigo Loecalizador  Entidad Organa Clase de

Localizadar Deneminaciol Estado
provisional ; padre Ejecutora Gestor 7 Actuacion
T4 W o T W it ol T W :

Gentign de la (no} reveocacitn 5] Il TL W L T

Universidad
I3 &
Casien

Bomador Centrato

4 Universidzad
Ja
Casteldn

& | de

llustracion 196: Pantalla de lista de Actuaciones

5.4.2.6 Borrado de Actuaciones

En el caso en que se necesitase borrar una Actuacién, cuando se encuentre en estado
Borrador o Revisado, se podran eliminar. La eliminacién de Actuaciones la podran
realizar usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor cuando
esté en borrador, o Responsable cuando esté en revisado. Surgen diversas vias de accidon
para realizar el borrado de una Actuacién, en funcién del estado en el que se encuentre,
tal como se detalla en los siguientes apartados.

5.4.2.6.1 Actuaciones en estado Borrador

En este caso, el usuario con permisos suficientes para borrar una Actuacién debe
dirigirse a la pantalla de los datos generales de la Actuacién y seleccionar la opcién
“Borrar” en la parte superior, como se indica a continuacion:
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Confirmar

& B T e e Seses borra Ln actustion

e

llustracion 197: Confirmacion de borrado de Actuacion

Para poder borrar una Actuacién, 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
documentacidon correspondiente (icono de papelera), asi como todos los contratos
asociados a dicha Actuacion.

5.4.2.6.2 Actuaciones en estado Revisado

En el caso de las actuaciones que se encuentren en estado Revisado, en el lado derecho
de la actuacion aparece el icono de borrado, lo podran realizar los Responsables,
Responsable autorizados y los editores del nodo del que depende. Se deberdn borrar los
I1JJ que estén asociados a esta actuacién, aunque exista Responsable de operacion en
dicha actuacién y en el caso de que existan reportes, también se deben eliminar antes.

Los usuarios con perfil Responsable del nodo pueden eliminar actuaciones en estado
“Revisado”. El borrado masivo de actuaciones permite que los usuarios puedan borrar
masivamente (mas de 1) actuaciones independientemente del estado en el que se
encuentre la actuacion y se hace con las mismas validaciones que se hacen en el borrado
individual de la actuacion. No se permite borrar actuaciones que contengan I1JJ/reportes
asociados. El usuario debe eliminarlos previamente.
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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, concesion de
subvenciones, etc.).

Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecuciodn, 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 ambito de aplicacion de la Orden Ministerial HFP
55/2023.

e Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones, incluyendo informacién sobre los destinatarios de los fondos
(contratistas, beneficiarios de subvenciones, etc.).

e Progreso de Indicadores (seglin se vayan ejecutando las Actuaciones, se
consigna el progreso de los Indicadores asociados a los HyO de cada Actuaciény
se reportan los documentos que constituyan mecanismos de verificacion 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 analisis
del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos de adjudicacidn de contratos y
de concesidon 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
analisis sistematico del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos que ejecutan
el Plan de Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia.

A continuacion, se enumeran los principales pasos del procedimiento en los que
intervienen ambas aplicaciones, durante la licitacidon o tramitacién de las operaciones:

1. Obtencidn del cédigo de referencia de operaciéon (CRO) en CoFFEE

2. ldentificacidon del Responsable de Operacion en CoFFEE, segun se establece en
el articulo 4, apartados 2 y 3

3. Remisidn de la informacidn a la AEAT (mediante la herramienta MINERVA)

Ly
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4. Resultado de Minerva: obtencion del Documento Resumen de Conflicto de
Interés

5. Registro de la informacidn resultante en CoFFEE y consulta de Ia
documentacion en CoFFEE

Los siguientes apartados detallan el proceso operativo a seguir.

5.5.1.1 Obtencion del cédigo de referencia de operacion

Para obtener el CRO de un procedimiento en curso es necesario tener creada en CoFFEE
la Actuacién en la que se encuentra la operacién 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 operacién (En CoFFEE se utilizara la opcion de
crear un instrumento juridico de tipo contrato, subvencién o convenio) en la Actuacion
correspondiente. Automaticamente, CoFFEE asignard un cddigo Unico de operacion a
dicho instrumento juridico siempre que esté marcado el check “Requiere una
verificacién 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. Mdédulo “Planificacién y Gestion”

2. Menu “Actuaciones”

3. Del listado ofrecido, seleccionar la Actuacidn sobre la que dar de alta el
instrumento juridico

4. Submenu “Contrato asociado” o submenu “Subvencidn asociada”, segun la clase
de Actuacidn que corresponda

Se mostrara un listado con los contratos registrados en la Actuacién, que podra 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 subvencién” o “Nuevo convenio”, segln corresponda) y accederd 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
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- Financiade por la Unién Europea = l’i N EsiERE Plan de Recuperacion,
g

MextGenerationEU ?“E@H DE ESPARIA Tr;nsf;?rma_cidn
e W\ v Resiliencia




MINISTERIO
DE HACIENDA

g, 212
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR Pe

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Actuaciones). Si el instrumento juridico ya existe, bastara con pulsar su icono de lapiz
asociado, en el listado presentado por pantalla.

@ Equipos paraelal.. Contratos asoclados
CEED
Dutsesmins Codigo drgane ﬁ:::’u Céuigo contato I““"’" paee 2:::“ Dvnominacion  Tigo de contrate ::'::mm mporiesin VA importe total —
el "y - i : : : ;
llustracion 198: 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 cddigo de operacidon que aparece por
pantalla.
Alta contrato ( x:muir:: Gactw |
Contrato PLACSP
LB TRCHA 0 pRBRCRCAN G COMIND 05 POSEa00r 8 1 BUBICACITn 06 I OM HFPHA 2023,
Codgo dmico WJ de 24 do enoro? Lodgo Operacion
a
URL de M botacsdn
llustracion 199: Cédigo de Operacion
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5.5.1.2 Identificacidon del Responsable de Operacion

Para poder acceder a MINERVA es necesario identificar al Responsable de Operacidn. En
CoFFEE esto supone solicitar el perfilado de un usuario con perfil Responsable de
Operacidén 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 seccion “Solicitudes de responsables de operacidn”, 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 Operaciéon” (opcidn accesible para cualquier usuario del nodo bajo el que se
integra la Actuacion),

Solicitudes de responsanie de operacion

Nueva solicitud
de responsable
car en iz 1zbla de operacion

Usuario solicitante Usuario a pertilar 2 S = Estado sollcitug -
% & Cargo 74 Perfil solicitado  T| Fecha solicitud T} Accilones

1

Cédigo: woonouon Cédigo: v
& Tecr ( 10:12:18
Nombre: Nombre:
£ Contiene datos
Tipo de documento Nombre de fichere Descripcidn Creacion csv Acclones

personales

5in registros que mostrar

llustracion 200: 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).

» ydesde el listado en el que se realiza la aprobacidon de la solicitud, a través del

» Modulo "Acciones pendientes”, Menu “Aprobacion de perfilados” (opcidn
accesible solo para el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacion).
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(6 Seguridad A+ Tzt > b

Aprobacion de pertilados

Cantiene datoy
TiFG ¢ cocumemo Nombre de Nichere Descripeion Sreacion csv Acciones
perscaates

llustracion 201: Identificacion de Responsable de Operacion desde el mddulo
“Seguridad”

Una vez aprobada la solicitud, esta pareja “responsable de operacidon” + “operacién” el
usuario quedara autorizado automaticamente para su acceso a MINERVA.

El Responsable de Operacién aprobado recibird un correo electrénico informandole de
su alta en CoFFEE y de que se ha procedido a solicitar su alta en Minerva.

D Plan de Recuperacion,
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Avicrnel nBoasDRE
AVISOS eernt

COFFEE-MRR. Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion

B Garoa, Mt

Estimado’a Se./Sra.: Le informamos que se le ha autonzado en el sistema de mformacion para la gestidn y segusmiento del Plan de Recuperacién, Transformacion y
Restliencia, CoFFEE-MRR, como responsable de la operaciéa MRRSfxcSguvmilvgGGGg de tipo Subvencidn con denoenmnacion TEST en ¢l dmbato:

o Actuacida; CO1 101 PO1.01 - Convocatorsas de ayudas a munscipros para la implantacidn de zooas de bajas yla £ won digital ¥ ble del
wansporte urbano, en ¢ marco del Plaa de Recuperacida, Trassformacidn v Resihencia
o Proyecto’ C01.101 PO] - Programa de ayudas a munxipios para ls implantacson de zonas de bajas svla £ Sxon drgital ¥ ble del porte

wrbano con eatsdad eyecutora EDS065601
o E05063601: Mimsteno de Transportes, Movibdad y Agenda Urbana (EA9999999)
o  EO00124406: Direccidn Geoeral de Transporte Terrestre (EG4590205)

El ssgusente paser consiste en Hevar o cabo el aniliis de confhicro de intereses a traves de [a aplicacida MINERVA que propocciona la Agencia Espadiola de Admisiveracidn
Tobutana (AEAT) Podea entrar en MINERVA a través de este enlace!

hups.//sede agenciatnbusana gob v Sede procedinentoin ZA2 S sbimt

Le recordamos que el acceso a COFFEE-MRR puede realizaclo a traveés del siguieaite enlace directo (como sugerencia, puede goardark en favoaios de su navegador pasa
mayor comodadad)

Acceso CoFFEE
El navegador recomendado para CoFFEE-MRR ¢35 Google Chrome. Si tusiera problemas en el acceso debe cerrar sus navegadores y volver a muciarlos

Para identificarse en el sistema necesita un certificado digstal, DNT electrémico o una sdentidad de cl@ve p Dispone de la lista de certificados admitidos en el enlace
“Relacién de cemficados admitidos™

Puede consulear informacitn de Jos forndos en Ia pdgina del centro de atencaba a usuanos de CoFFEE (hutps//soponiesaflcs zenderk comn), donde tiene & s dusposscida la
Metodologia de Gestidn de Hitos y Objetivos del PRTR v el Manual de usuano CoFFEE-MRR a través de la operon "Documentos para fa gestica”™.

Para coalquier aclaracion o micrmacidn adicronal, poede contactar con el sernicio de Soporte de la Plataforma Comiin de FFEE (CoFFEE) en el correo electromico
sopocte@soportesgfice zendesk com o en &l teléfono 910 001 142

Por favor, no responda a este correo elactrdaico porque ba sido generado automiticamente

Sistemas de [nformaciin con Control de Acceso de la Secretania de Estado de Presupuestos v Gastos v de 1a Imservencion General de Ia Admansstracidn del Estado

llustracion 202: Correo electrénico de alta de Responsable de Operacion

5.5.1.3 Remision de la informacion a la AEAT

El Responsable de Operacidon serd quien podrd 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 realizard a través de la sede de la Agencia Tributaria, cuyo
acceso es:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/
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No residentes E Censos, NIF y |@‘.| Deudas, apremios, E Colaborar con la
domicilio fiscal @ embargos y subastas Agencia Tributaria

Informacion sobre la gestion de la Conoce las gestiones cuando solicitas Pago, aplazamiento y gestion de Entidedes y Administraciones

renta y clras obiigaciones tributarias &l MIF, Iniclas actividades economicas deudas publicas, representantes aduanens y
PBra PErSONSs que no son residenies o cambias de domicilio ofras personas gue colaboran en la
en Espafia geshion y recaudacidn de los iribules

llustracion 203: Sede AEAT

En concreto en la seccién “Colaborar con la Agencia Tributaria”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla. Dentro de ella, en el epigrafe “Colaboracién con Otras
Administraciones Publicas”, apartado “Otras Colaboraciones” y dentro de este ultimo,
“Todas las colaboraciones” muestra un catalogo. Se deberd seleccionar el apartado
“MINERVA: Analisis de riesgo de conflicto de interés”.

Inicio / Todas las gestiones /| Ofros sernvicios

Administraciones PGblicas i Administraciones Publicas
Colaboracion Social >
Direccién General de Tributos
Apoderamiento >
: Intercambio de informacion del Impuesto sobre Actividades Economicas
Sucesian >
- Gestion recaudatoria por cuenta de otros entes.
Calendario del contribuyente >
¢ . Suministro de informacién a Administraciones Piblicas para finalidades
Cotejo de documentos > Gilsitatas:
Denuncia tributaria > Suministro de informacién a Administraciones Publicas para finalidades no
tributarias
Denuncia de pagos en efectivo >
Etlquetas > Gestion de solicitudes de informacion no estructurada
Notificaciohes > MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de interés
Pago de mplisatis > Modelo 901. Informacién de las CC. AA. sobre datos consignados en el certificado
- RS de eficiencia energética
Simuladores > 2
Modelo 933, Informacion de las CC, AA. sobre guarderias y centros de educacion
VIES > infantil autorizados
Acuerdos extrajudiciales de pagos y declaracién de Modelo 980, Informacion de los intereses de demora pagados a los contribuyentes
CONCUrs0s h > por las CC. AA.
Reagistro Cl@ve > Modelo 981. Suministro de informacién sobre la prestacion por
. i maternidadipaternidad
Cita previa >
Modelo 9980, Informacion mensual por parte de las CC. AA. sobre familias
Mis documentes pendientes de firma > numerosas o con personas con discapacidad a cargo.
Certificados electronicos de representante persona > Modelo 991, Declaracion informativa de fianzas derivadas del arrendamiento de
Juridica inmuebles,
Autorizacion de cerlificados electrdnicos pars el Modelo 992, Tributos cedidos sobre el Juego de Comunidades Auténomas
> >
acceso a servicios de la Agencia Tributana X - ==Yy &
Modelo 993, Control de deducciones autonémicas -
Financiacién Autonomica y Local > nfcrmacion

Modelo 995, Cesion de Informacion Urbanistica por Entidades Locales.

llustracion 204: Servicios AEAT: Minerva

O se puede acceder directamente desde esta direccién:

En ella se puede consultar la siguiente informacion:

- Acceso a cada gestion ofrecida por MINERVA

Vi
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- Manual de usuario con el detalle de cémo usar la herramienta

MINERVA: Andlisis de riesgos de conflicto de
interés

[Z Gestiones
Envio de peticiones de analisis de riesgos
Consulta de resultados de analisis de riesgo

Consuita de informes de detalle de riesgos en caso de no abstencion dei decisor

(O Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1.0 (349 K8 - pat) 8 [

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 205: 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 comprobard que el usuario que intenta acceder
estd autorizado en la lista de usuarios con perfil de Responsable de Operacién que se ha
obtenido desde CoFFEE.

Una vez dentro, el usuario procedera a realizar una peticion de andlisis, 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 informacién 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 que se encuentra en el siguiente enlace:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

Para evitar que MINERVA devuelva peticiones cuando encuentra errores en el NIF o en
la razén social asociada al mismo generando asi, un ciclo de correccion de errores
iterativo y muy costoso. Se recomienda verificar que las duplas NIF — razén social son
correctas por medio de un servicio online ofrecido por la AEAT:
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec. Este servicio permite
gue alguien, que no tiene que ser el responsable de operacion, confirme que la
informacién del fichero es correcta, pudiendo confirmar asi, que los datos a reportar a
MINERVA son correctos.
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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 Ila
remision de informacién a través del sistema MINERVA de la AEAT se podra consultar
en dicha herramienta.

Para ello, se utilizara la opcion de “Consulta de resultados de andlisis de riesgo” para
acceder a esta gestion:

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones

SoCksor

@® Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1.0:03a k8- pan B 12
Comunicacion de incsden
Los Usuarios deberan enviar un cormeo a ca!en:-asdesz_ﬁco(reo aeales

Hes on of acceso de los usuanos de 1a apikcacidn Minerva

[#] Ficha dal procedinmiento

llustracion 206: 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 cddigo de banderas.

El Documento Resumen de Conflicto de Interés debera 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 anadlisis del conflicto de interés
2. Consulta de la documentacion
5.5.1.5.1 Registro de la informacién del analisis del conflicto de interés

El registro de la informacidn del analisis del conflicto de interés asociada a cada
Operacidn se realiza por parte del correspondiente Responsable de Operacién mediante

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiado por la Unién Europea Tl A
MextGenerationEU _."‘To'll-;’"?;P DE ESPARIA
2llis 2




MINISTERIO Pag. 219

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

el menu “Conflicto de interés” del mddulo de auditoria. En este apartado, 9.1.1 Registro
de documentacion de conflicto de interés, se describe cémo aportar documentacién
sobre un cédigo de operacién determinado.

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
Emwio de peticiones de analis

Con e resyltados de
lLlr.rC-.:, ta de informes de delas en caso de no abstencion del decksor ]
‘s
Informacion
MINERVA - Manual de usuario_v1.0(939 K8 - pay B T
Comunicacion de incidencias on of acceso de los usuanos de la apikcacidin Minerva

Los Usuarios deberan emsar un corMeo a catentidadesgicoreo aeal.es

llustracion 207: 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 documentacién, se distinguen dos procedimientos para la
consulta de la documentacion relativa al andlisis de conflicto de interés, en funcién del
perfil del usuario:

e Responsable de Operacién
e Responsable de nodo (Proyecto y Subproyecto)

En el primer caso, el Responsable de Operacién 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.
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. 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.
2 |
Q@ Auditoria B 7 Atiar 7]

Conflicto de Interés

Codigo de operacion sobrs el que des)

Dozumentos de conflicto de Interss.

Tpo 1) Documents 1] Descripeion 1) Creaclan 1| Actiones

llustracion 208: 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:

. El resultado de todas las busquedas mostrara: cédigo de operacion, cédigo Unico
[1JJ, cédigo de la actuacion, tipo de instrumento, cédigo del instrumento juridico.

. 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 cddigo 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”.
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Cédigo Instrumento
Codigo operacion 1 Codigo bnico 10 Codigo actuacion 1| po 1 ; 1" % Codigo Contrate | Codigo Organc Codigo Licitacion
Jundico

llustracion 209: Menu Conflicto de interés

Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacion, el
Responsable de Operacién podra adjuntar, por medio del botén “Nuevo Documento”,
la documentacién relacionada con el andlisis del conflicto de interés, entre la que se
encuentra:

. Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores.

. Informe de analisis de riesgos de conflicto de interés de Minerva.

Si se necesita subir otro tipo de documentacién que no sea DACI o informes. Se puede
realizar, seleccionando la primera opcidén y dejando anotado en el “Nombre del
documento” y en la “Descripcion” el tipo de documento al que se refiere.

En este proceso, se abrird una ventana en la que se podran cargar archivos siguiendo el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

Se puede consultar la documentacién a través del icono del ojo.
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@ Auditoria n

Conflicto de Interés Mueve

Seieccions al codipo de operacion schre of Gua desen cpersr 1Oy

Documentos de canflicta de Interés

< Tipe 1} Denominacién 1| Descripeién 1 Crescidn 1] Acciones

Usuario:
renca ds .
Facha: 7501202

llustracion 210: Consulta de documentacion de conflicto de interés — Responsable de
Operacion

Para la consulta de la documentacidn resultante por los usuarios con perfil de
Responsable de Proyecto, Responsable de Subproyecto y Responsable de Subproyecto
Instrumental. Estos deberdn 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 Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las Actuaciones).

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. El Responsable autorizado
y el Editor solo veran el listado de documentos de conflicto de interés que tiene el
instrumento juridico. Un Consultor no puede ver “Documentos de conflicto de interés”.

Documentos de conflicto de Interes

Tipo 11 Denominacion ] Descripcion 1) Creacion 1) Acclones

Usuario:

Fecha: 25011/2023, 01 00 0

llustracion 211: Consulta de documentacion de conflicto de interés — Responsable de

nodo
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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 ejecucidn, se
deberdn incorporar y registrar los instrumentos juridicos correspondientes que
conforman la Actuacién y su informacién asociada.

Ademas, para cada instrumento juridico, en caso de que asi lo requiera, y a lo largo de
la fase de ejecucidén se podran dar de alta los destinatarios, beneficiarios o contratistas
de dicho instrumento.

5.5.2.1 Registro, Consulta, Edicion y Borrado de Instrumentos Juridicos

Para el registro, consulta, edicién y borrado de cualquier tipo de instrumento juridico
incorporado a una Actuacion, se ha de acceder a dicha Actuacion y posteriormente, al
submenu situado a la izquierda, presionando sobre el instrumento juridico en cuestion.
Esta opcion permitird ver, crear o modificar los contratos asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registro (pulsando el botdn “Nuevo ...”, por ejemplo, Nuevo contrato)
e Edicion (pulsando el icono “lapiz”)

e Consulta (pulsando el icono “0jo”)

e Borrado (pulsando el icono “papelera”)

W Squipos para o) al.. Contratos asoclados

Codige
Imparte sin VA Impoets tatal

licitacien

comigo unico Codigo Fecha
Denaminscion Tpa de cantrate
(Y] openacion X 5

GCéago contratn

formalizacién

Céaigo brgana
s Acciones

202700796

llustracion 212: Ejemplo “Acciones disponibles en Instrumentos Juridicos: iconos
edicion, visualizacidon, borrado”

Para el borrado de I1JJ se usard el icono actual de la papelera de la columna de acciones
en la tabla de 1)) asociados. También es posible realizar un borrado masivo de IlJJ. Para
ello, se marcaran individualmente todos los IlJJ que se quieran eliminar o bien se
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seleccionaran todos los IlJJ de la tabla con el check situado en la parte superior izquierda.
Al seleccionar dos o mas I1JJ, se habilitara el botén “Borrado masivo”.

Instrumentos juridicos

N 7 Borado Nuevo Instrumento
2 masivo Juridico

Codigo Instrumento Focha de formalizacion T4 - .
o importe sin VA 11 imports total 11 Acciones

Juridico T+ 1 7 Godigo daico BN 1} Cadigo operacion 14 Denominacion 11

llustracion 213: Borrado masivo de 11JJ

Los perfiles de editor/responsable/responsable autorizado del nodo podran eliminar los
[1JJ.

Es posible el borrado de IlJJ aunque tengan solicitudes de responsable de operacidn
aprobadasy hayan pasado conflicto de interés, asi como el borrado de los 11JJ que tengan
perceptores asociados, aunque en estos casos, el usuario con perfil editor no tiene la
posibilidad de realizar el borrado, es decir, solo los perfiles de responsable/responsable
autorizado.

Los 1JJ que se eliminen no formardn parte de las instantaneas que se generen a partir
desde ese momento.

5.5.2.1.1 Edicidon de importes de IlJ] e histdrico

A los usuarios con permiso de edicion del nodo, se les permitirad editar los importes de
los 1JJ informando un motivo y almacenando el anterior valor en un histérico.
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Esta edicion es posible realizarla en cualquiera de los estados en los que pueden estar
las actuaciones.

Para ello, pulsando en el icono “lapiz” que aparece situado en los campos “Importe sin
IVA” e “Importe total”, se accede a la edicién del importe del IlJ) y se abre una ventana
en la que se debera elegir un motivo de edicidn.

Actualizar Importes

Motivo de adiclon *

Importe s IVA *

0L

Imports total *

10.0¢ A0 ¢

llustracion 214: Ejemplo “Edicidn de importe de 111J”

Una vez guardado el importe, aparecera el icono de “Histérico” que, una vez
pinchando en él, mostrara el historial de los diferentes cambios realizados y el motivo
de dichos cambios.

El usuario con perfil consultor también podra acceder a la informacidn del histdrico de

cambios.
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® Clase 1 Encomienda..

Actusfizacion encomienda [P —

ko 8 bn protsic ac ke do

Cadigo Opevaciin

RIS ———

Teworte sk VA mpunte wial

wistrrid g b,

llustracion 215 : Ejemplo “Histdrico cambios importes I1JJ”

En lo que respecta a los Instrumentos financieros directos e indirectos, en ellos se podra
modificar el Importe total y la Subvencién bruta equivalente.

5.5.2.2 Datos comunes a los diferentes instrumentos juridicos

En cuanto a los datos a cumplimentar, al abrir el formulario de datos de un nuevo
instrumento juridico pulsando el botén “Nuevo” aparecen una serie de campos, algunos
de los cuales son comunes a todos los instrumentos juridicos:

e (Cddigo unico IlJJ. Es un codigo que automaticamente genera la aplicacién para
tener un identificador Unico por instrumento.

e Fecha de creacion. Este campo no se muestra en el alta del instrumento juridico.
Cuando se graba el Il.JJ. se guarda en formato 'dd/mm/aa, hh:mm:ss' y se
muestra tanto en consulta como en posteriores ediciones.

e ¢La operacion es un procedimiento del ambito de aplicacion del analisis ex-
ante de MINERVA? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable seguin corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e (Cddigo Operacion. Una vez realizado el alta del contrato, se puede consultar el
cddigo de Operacién, que se genera automdticamente, para aquellos
Instrumentos Juridicos que requieren realizar un andlisis de conflicto de interés
como Contratos, Subvenciones, Convenios con entidades del sector privado...

e Denominacién. Campo obligatorio descriptivo del nombre del contrato.
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e Fecha formalizacidn: Es la fecha en la que el 11JJ en cuestion empieza a producir
efectos juridicos y vincula a las partes implicadas.

e Importe sin IVA: este campo no se muestra en instrumentos juridicos de tipo
instrumento financiero directo e indirecto.

e Importe total

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al contrato.

5.5.2.3 Datos especificos de cada instrumento juridico

Junto a los datos comunes a todos los instrumentos juridicos seifalados en el apartado
anterior, se encuentran algunos otros especificos de cada uno de ellos. Son los
siguientes:

5.5.2.3.1 Instrumento juridico Contrato

Al abrir el formulario de datos de un nuevo contrato pulsando el botén “Nuevo contrato”
se pueden ver, ademds de los datos comunes a todos los II.JJ. del apartado 5.5.2.2, los
siguientes campos propios:

o
|

e Contrato PLACSP 2. Consiste en una casilla “Si”, que tras ser activada muestra
tres campos justo debajo (Cédigo 6rgano, Cadigo licitacidn y Codigo contrato) en
lugar de solo uno (Cdédigo contrato). Se podran editar estos campos para
completar la informacién del contrato con los datos obtenidos de la misma. Para
ello, serd necesario marcar el check “Contrato PLACSP Si”3 e introducir los
cddigos del érgano de contratacion, expediente y contratacién de PLACSP una

2 Actualmente la carga de contratos PLACSP puede dar problemas, normalmente es debido a que se ha
marcado el check de contrato PLACSP o bien la descripcién es muy larga. Se recomienda, cargar el contrato
sin marcar la casilla contrato PLACSP, manteniendo la descripcién que haya puesto. Si sigue dando
problemas, acorte la denominacidon del contrato (el nUmero de caracteres introducidos en este campo).

3 Actualmente la carga de contratos PLACSP puede dar problemas, normalmente es debido a que se ha
marcado el check de contrato PLACSP o bien la descripcidn es muy larga. Se recomienda, cargar el contrato
sin marcar la casilla contrato PLACSP, manteniendo la descripciéon que haya puesto. Si sigue dando
problemas, acorte la denominacion del contrato (el nUmero de caracteres introducidos en este campo).

. ; - Fasia) | -
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vez conocidos. Mas adelante se trata en detalle el procedimiento de obtencion
de los cddigos en la PLACSP.

Si no se marca esta casilla se tendrdn que rellenar de manera manual el resto de
los 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 nimero de expediente, el cédigo que
utilice la unidad de gestiéon econdmica, u otro similar), de forma que no exista
riesgo de registrar dos o mas veces un mismo contrato.

e Tipo contrato. Campo obligatorio desplegable que permite seleccionar una de
las siguientes opciones: Obras, Servicios, Suministros, Concesién de obras
publicas, Concesidon de obras, Gestidn de servicios publicos, Concesidon de
servicios, Colaboracion entre el sector publico y el sector privado, Administrativo
especial, Privado, Patrimonial y Otros.

e URLde la licitacion

7 Pt s e ctuaccrm § Carre sz -]

Alta contrato

Comsiratn PLACSP

Cédlige contiate *

gL cparackin es un procedimensn dul Anbits de aplicacion del andlisis e te
ko undcs 11 MENERVAT Coeigo Dpsancion

Denceninackin *
Tipes conmpams Fha fomalizackin
Wit sl VA - Tt ol

Oibesrvucionss

URL de ls lickncion

llustracion 216: Formulario de alta de contrato

Al abrir el formulario de datos de un contrato que ya esta registrado pulsando el icono
“lapiz”, ademas de los campos anteriores, apareceran dos nuevos campos:

- Contratistas de primer nivel sin IVA

. ; - Fasia) | -
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- Contratistas de primer nivel total

Estos campos no son editables desde esta pantalla, sino que se cumplimentaran al
afadir nuevos Contratistas de primer nivel y se irdn agregando y actualizando
automadticamente con los importes introducidos para los Contratistas de primer nivel,
guedando excluidos de esta suma los importes indicados para los contratistas de
segundo nivel.

Tampoco seran editables en esta pantalla los campos Cdédigo unico de IlJJ y Cddigo de
operacion.

En el caso de marcar la casilla de contrato presente en la PLACSP 4, se muestran de
manera adicional tres campos para diferentes cédigos que se encuentran en dicha
plataforma:

Contrato PLACSP
Si
( (8} Completar

Cadigo érgano Cédigo liciacidn Codigo contrato =

llustracion 217: Codigos de contratos PLACSP

El “Cédigo drgano” es el cddigo del drgano 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 contratacion” de PLACSP. Ademas, la Direccion General de Patrimonio del
Estado publica periddicamente la relacidn de cddigos en una hoja Excel que van
actualizando.

En la siguiente imagen se puede ver dénde localizar este cédigo de 6rgano dentro de la
PLACSP:

4 Actualmente la carga de contratos PLACSP puede dar problemas, normalmente es debido a que se ha
marcado el check de contrato PLACSP o bien la descripcidn es muy larga. Se recomienda, cargar el contrato
sin marcar la casilla contrato PLACSP, manteniendo la descripcién que haya puesto. Si sigue dando
problemas, acorte la denominacidon del contrato (el nUmero de caracteres introducidos en este campo).

. ; - Fasia) | -
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llustracion 218: Datos del contrato en la PLACSP

En el caso de PLACSP y para cada érgano de contratacién, el “Codigo licitacion” y el
“Cddigo contrato” son los que identifican de forma Unica un contrato que se incorpora
a la Plataforma de Contratos del Sector Publico:

e El“Cddigo licitacidon” se corresponde con el Numero de Expediente en la PLACSP,
gue es el nimero de expediente que proporciona cada érgano de contratacion.

e El “Codigo 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
de la PLACSP:

R e e S .
LESTE:: betalin | n
emmr PR ———— i e m— -
| T | | osultar Perfitade ,azi
S R e =
nuwscia de Formabicaciin
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llustracion 219: Datos de los codigos de licitacion y contrato en la PLACSP

Una vez dado de alta un contrato (mediante el botén “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 continuacion de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver apartado 5.5.2.4 Documentos anexos)

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para perfiles de Responsable en caso
de que el Instrumento Juridico requiera realizar una evaluacién de Conflicto de
Interés)( ver apartado 5.5.2.5 Documentos de conflicto de interés)

e Solicitudes de responsable de operacion (Sélo para perfiles de Responsable en
caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar una evaluacidn de Conflicto
de Interés) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de Operacién)

e Contratistas (ver apartado 5.5.2.3.1.1 Contratistas)

Para estos contratos registrados en la PLACSP, se puede recuperar informacién que haya
sido previamente introducida en la Plataforma. Para ello, se debe pulsar el botén
“Completar” en la pantalla de “Actualizacién de contrato”.

Actuslizacion contrato

Contrain FLACSP

Cedign organa Ceddigo lichackn Codiga contratn

#Lo cpernciin es un procedimiencn del ambltc de aplicacicn
Cibelige dmico 1LY Fucha da crescila dul amilliss .ants de MINERWL? * g Dparaciin

Denceninacion

part del Cerre f (iperaciors oo Cibemegoretst de 'Ajunissent de Sabadel

Tipes cantrats * Feecha formalteacion

Irmgrorin fotal

Imgaite sin WA

Conitratistas de primes nivel sin (VA Contantistas de primer nivel total

llustracion 220: Formulario de edicion de contrato PLACSP

Para decidir qué informacion se desea recuperar y almacenar en CoFFEE, se abre una
ventana que permite seleccionarla. Asi, por un lado, se mostrara la informacion del
contrato que dispone la PLACSP y por otro los datos que se han introducido a mano al
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proceder al alta del contrato y que pueden alterarse en caso de decidir importar los
datos desde la plataforma.

Modal para seleccionar datos que vienen de la plataferma de contratacidn.

DATOS INTRODUCI DOS POR EL LISUARD:

DATOS DE PLATARCRMA:
o i £ Cadigo drpanc Codige licitacion
“éelige dryans Cadigo tictacidn ab i
AECTI00%CEET EMaTES
Cadige contrats
rédige contran g
4107033388
Impodie sin VA
importe sin VA imparte total A lmporte totsl
4300000 € 5445000 €
o o Denorminsctén
Tanaminacidn
Camurisacionss y raresors de uites, nutia y catce del Sistma de CantrbucAn de CRTVE
: CAdign aperacidn
Ladigo operacian LIkl
= Taa comtrato Fecha formalizacicn
Tipc contrat Fecha formalizaridn
ApBCOcién presupu tstang
Aplcacion presupuestans
e

Observaciones

URL de i ficitacicn

PP B PTIS E A e RSO, 5 Al B0 i TR e R Sttt ey 401540

llustracion 221: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los datos a incorporar se pueden seleccionar de manera individual, por medio del botén
“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, bastard con pulsar la
flecha doble a derecha H.
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Se puede eliminar la seleccion siguiendo el mismo comportamiento, pero con las flechas
en sentido contrario (la flecha simple a izquierda B o la flecha doble a izquierda B ).

URL de I2 licdacion -
UAL de |2 icitacidn

httosi/fcontratacioncetestado es/sind cacion/iciacionesPefilCortrata-te 7403449

Contratistas de Pataforma y 2 Borrar Contratistas Intreducidas par & Usuario

X e
llustracion 222: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los cambios se produciran pulsando el botén “Aceptar”.
5.5.2.3.1.1 Contratistas

En la seccién de contratistas, es posible ver la lista de contratistas y subcontratistas
registrados.

Cansratistas

{ Nugva contratistisubocntrat=sty

L Nombredtazen social || V Rol [ Let= 1] Impartesmiva 1) 7 impornte tatsi 1) 7 Bccisnes

*hljis N Aplica

llustracion 223: Listado de contratistas y subcontratistas

Se puede exportar a un archivo el listado de contratistas. Esto se puede hacer con los
iconos que aparecen en la parte superior. El icono “pdf” sirve para exportar a un archivo
en formato pdf, el icono “Excel” para exportar a un archivo de tipo Excel y el icono “csv”
sirve para exportar a un archivo de tipo csv. Para afiadir un nuevo contratista o
subcontratista de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la
siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo contratista/subcontratista”:

& |
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Muevo contratista =

Tipo de documento *

NIF =

000000004

MNombre *

Lote

Importe sin IVA *

Importe total ©

Subcontratista

X Cancalar w" Guardar

llustracion 224: 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 correccién del formato.
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Nuevo contratista/subcontratista

Tigo de Documento *

Subcontratista

llustracion 225: 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 botdn 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 informaciéon desde un fichero, debe ajustarse a los campos presentes en
la plantilla descargable y guardarlo con formato CSV.

También es posible editar un contratista seleccionando el botdn de edicidn:

0L, ferscat #n [ tabie o2 o (" + Muuvo conmatistaisubeoniraticta )

NE 7L T MombrelHazon socisl 11 W Rol TL¥ Lot 11 W hmpocte sin A T| T tmponeioial T, T Rechonas

Contratizts A 5 5 ==

Mstande ¢e | & 1de | fesohados 1 =

llustracion 226: Botdn edicion contratista

Una vez seleccionado la opcidn de edicidén aparecerd una ventana similar a la de alta de
contratista, solo que en este caso saldra un desplegable donde indicamos el motivo de

edicion.
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Al editar un perceptor por motivo de reintegro, renuncia o anulacién hay que poner el
importe final. Ejemplo, si un perceptor ha recibido un importe de 1000€, y renuncia a
100€, al hacer la edicién se reflejard el importe final que recibe, en este caso 900€. Al
editar el valor nos aparecerd una leyenda indicando la modificacidn: “La diferencia entre
el antiguo valor registrado (sin IVA) para el contratista y la modificacion realizada es de
XXX, XXE€”

Actualizar contratista X

Motivo de edicion *

Seleccione un motivo de edicién ©

Reintegro

Renuncia

Correccion de errores

Anulacién (Anulacion/Nulidad Instrumento juridico)

Resolucion del contrato -

Nombre ~

Lote

125

Importe sin IVA ™

Importe total *

llustracion 227: Pantalla edicion contratista

En el caso de que el motivo de edicidn sea distinto al de “Correccién” aparecera un pop-
up con el siguiente aviso.
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Aviso X

Estd modificando la cuantia de uno de los
perceptores del instrumento juridico, recuerde
que es necesario incorporar en el apartado de
A Documentos Anexos del instrumento juridico el
documento de formalizacion dicha modificacian.

Pulse 'Aceptar’ para continuar con la edicion o
‘Cancelar’ si no desea continuar con la edicién

llustracion 228: Pop-up de aviso edicion perceptores

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”.

También es posible realizar un borrado masivo de perceptores. Para ello, se marcardn
individualmente todos los contratistas que se quieran eliminar o bien se seleccionaran
todos los contratistas de la tabla con el check situado en la parte superior izquierda. Al
seleccionar dos o mas contratistas, se habilitara el botén “Borrado masivo de
contratistas”.

Contratistes

S BB I“‘n Gl I g )
|3l ummnilv NE TLT MombrelRazon social T} T A BV Lime Tl Importe siniin T T wmpone ol 11T Acciones
Cd
= 3E0611T BA3ISE2TV daviet N 1%000€ 100.00€ s}
| wwene 265638071 Aianin :::;;':;:L N 2000 20000 :/
m| wwns 297 3275RT Miaria ﬁ;‘“;:‘:;c WA 300000 € 000,50 € ;
llustracion 229: Borrado masivo de perceptores
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5.5.2.3.2 Instrumento juridico Subvencion

Al abrir el formulario de datos de una nueva subvencién pulsando el botén “Nueva
Subvencidn” se pueden ver, ademas de los datos comunes a todos los Il.J). del apartado
5.5.2.2 Datos comunes a los diferentes instrumentos juridicos, los siguientes campos
propios:

e Codigo BDNS: en este campo obligatorio se indicara el cédigo numérico ofrecido
por la BDNS para la identificacién de la convocatoria (seis digitos).

e URL Convocatoria

e URL Concesion

Alta subvencion | % Canceler ) |« Guardar

Codige BONS * URL Convocatona URL Concesion

Lo oparacion e s procodimiomo dol Gmbio 46 apicaciie s andlsis ax-one de

Cisin oo LAY MINERWA? Ciiga Operackin

Denominaciin

Fecha malzacion
Importa sin VA Impaaite 1ot =

Ohsanaciopes

llustracion 230 Formulario de alta de subvencion

En la siguiente imagen se muestra dénde localizar el cédigo dentro de la BDNS:
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Bienvenide | Benvigut | Benvido | Ongietori | Weicome

Sistema Nacional de Publicidad de

Subvenciones y Ayudas Publicas

El uso y reutlizecion de os dalos de este portal estd sometido a consideraciones espediales. que pudieran generar respensabilidades. Consulte el aviso legal, en ia parte inferior de esta
pagina

[ Avuia g
inicio Convacatorias Aertas Concestonos Ayudas de Minimis Planes Grandes Partdos Infraccones y
Estado Estratégicos beneficiarios polificos sanciones

Informaclion de la convocatoria

- Organo convocante = Sede electronica para la presentacion de solicitudes

ESTADO MINISTERIOC DE DERECHOS
SOCIALES YAGENDA 2030

INSTITUTO DE LAJUYENTUD

= Presupuesto total de la

= Codigo BDNS = Fecha de registro = [nstrumento de ayuda = Tipo de convecatoria convocatoria
503043 08/11.2021 SUBVENCION Y ENTREGA Concurrencia compefitiva - 1807262500 €
DINERARIASIN canonica

CONTRAPRESTACION

= Titulo de Ia convocatoria en espanol

RESCLUCION 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 LACOMISION EUROPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA «ERASKMUS+» DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua cooficial

= Sector economico del

= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad {politice de gasto)
FYME Y PERSONAS FISICAS QUE DESARROLLAN - Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCION SOCIAL
FERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD
ECONOMICA

llustracion 231: Localizacion del cédigo BDNS en el portal

Una vez dada de alta una subvencién (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder
a su edicion, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién de la subvencion, aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver 5.5.2.4 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
anadlisis de Conflicto de Interés) (ver apartado 5.5.2.5 Documentos 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) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de
Responsable de Operacién)

e Beneficiarios (ver apartado 5.5.2.3.2.1 Beneficiarios)
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5.5.2.3.2.1 Beneficiarios

Por otro lado, en la seccion de beneficiarios, es posible ver la lista de beneficiarios
registrados.

Para anadir un nuevo beneficiario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo beneficiario”:

Muevo beneficiario %

Es beneficiano de segundo nivel

Tipo de documento *

Tipo de documento w

Nombre *

Importe sin IVA*

Importe total * 000 £

llustracion 232: 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 boton de “Guardar” para
incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
beneficiario, si fuese el caso. Esta pantalla tiene una columna donde aparecera marcada
una casilla si es beneficiario de 22 Nivel.
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Beneficiarios
s s Dest. 2° Nivel
NIF 7L Y MombreRazon social 1, T Importe sin VA 7| ¥ Importe total 7] W e Acciones

Senaoos y Logistica Carballés, S 1

Sanactos y Logislica Carballas, 5 |

Serviclos y Logistica Carballés, 51 10,00 ¢ 10,00 &

Servicios y Logistica Carballés, S.L S00E 300€

llustracion 233 Listado de Beneficiarios de una Subvencion

Se puede editar la informacién introducida de beneficiarios de la misma manera que de
los contratistas tal y como esta explicado en el epigrafe 5.5.2.3.1 1. Contratistas.

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”.

Se puede exportar a un archivo el listado de beneficiarios. Esto se puede hacer con los
iconos que aparecen en la parte superior. El icono “pdf” sirve para exportar a un archivo
en formato pdf, el icono “Excel” para exportar a un archivo de tipo Excel y el icono “csv”
sirve para exportar a un archivo de tipo csv.

5.5.2.3.3 Instrumento juridico Convenio

Al abrir el formulario de datos de un convenio se pueden ver y modificar, ademas de los
datos comunes a todos los II.J). del apartado 5.5.2.2, los siguientes campos propios:

e (Cddigo convenio: es un campo obligatorio en el que se indicard el cddigo
numérico que identifique de manera inequivoca al convenio.
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e .

Alta convmic el -

[ ——

T ;;‘;I.-:I»‘;\n:h..l-n 1 procedimbentn chel b de aplcaciin del andlisis axsnme ds o

2]

Imp-ote ain AR Importo 1tk

Obesrvacionas

llustracion 234: 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 (ver 5.5.2.4 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) (ver apartado 5.5.2.5 Documentos 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) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de
Operacion)

e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)
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5.5.2.3.4 Instrumento juridico Encomienda de gestidn

Al abrir el formulario de datos de una encomienda se pueden ver y modificar, ademas
de los datos comunes a todos los Il.JJ. del apartado 5.5.2.2 Datos comunes a los
diferentes instrumentos juridicos, los siguientes campos propios:

¢ Cddigo encomienda de gestion: es un campo obligatorio en el que se indicara el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca a la encomienda.

R 0
Alta encomienda ¥ Cancelar Guardar

Lodige encomienda de peston

gln opermciin es um procedimients del dmbito de spficciin del andlisis exanie de
Codigo unico 102 MINERWL? Codgo Upcracion

Denaminaciin
Fechn formafiemeion
Rt sl VA [T

Obrsarvaciones.

llustracion 235: Formulario de alta de una encomienda

Las encomiendas de gestidon no deben pasar por MINERVA, por lo tanto, la respuesta a
la pregunta "¢La operacion es un procedimiento del ambito de aplicacion del analisis
ex-ante de MINERVA?" serd siempre NO y no editable por el usuario.

Una vez dada de alta una encomienda (mediante el botédn “Guardar”), se puede
proceder a su edicidn, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar
la informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacion de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver apartado 5.5.2.4 Documentos anexos)
e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)

5.5.2.3.5 Instrumento juridico Encargo a medio propio

Al abrir el formulario de datos de un encargo se pueden ver y modificar, ademas de los
datos comunes a todos los Il.JJ. del apartado 5.5.2.2 Datos comunes a los diferentes
instrumentos juridicos, los siguientes campos:
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o Cddigo encargo a medio propio: es un campo obligatorio en el que se indicard el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

1 Pt | gt} Achiniinns ) Enag st ¥ 4 . ™
bl (7% Canorter A i

Coulign ancarge & medso propio

2L opeencion sa um procedimianto del ambito da aplicacicn del anilisis s srte de
Cadigo anica 144 MNERVAZ - Canligo Operacian

Denominacion
Fachs formalizscide
It sin 1A Imgpona total

Observsciees

llustracion 236: Formulario de alta de un encargo

Los encargos a medios propios no deben pasar por MINERVA, por lo tanto, la respuesta
a la pregunta "éLa operacidn es un procedimiento del ambito de aplicacidn del analisis
ex-ante de MINERVA?" sera siempre NO y no editable por el usuario.

Una vez dado de alta un encargo (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a
su edicidn, 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 (ver apartado 5.5.2.4 Documentos anexos)
e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)

5.5.2.3.6 Instrumento juridico Modificacion de créditos

Al abrir el formulario de datos de una modificacién, bien sea nueva o ya esté registrada,
se pueden ver y modificar, ademas de los datos comunes a todos los Il.JJ. del apartado
5.5.2.2 Datos comunes a los diferentes instrumentos juridicos, los siguientes campos
propios:
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¢ Cddigo modificaciones de créditos: es un campo obligatorio en el que se indicard
el cédigo numérico que identifique de manera inequivoca a la modificacion.

Mg v e i i e

Alta de L de créditos ad [ % Cancels Guardar

Cédigs modificacionss de crédiics *

1 an def ambxro de apl et i ex-ante de
Cadige nico 1111 MINERNAT * Cidign Operactin

Denominacion
Facha formalizacion
Impartn sin [, Imperte total =

Ohsarvaciness

llustracion 237: Formulario de alta de una modificacion de créditos asociados

Las modificaciones de crédito no deben pasar por MINERVA, por lo tanto, la respuesta
a la pregunta "éLa operacion es un procedimiento del ambito de aplicacion del analisis
ex-ante de MINERVA?" sera siempre NO y no editable por el usuario.

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 continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver 5.5.2.4 Documentos anexos)
e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)

5.5.2.3.7 Instrumento juridico Instrumento de Conferencia sectorial

Al abrir el formulario de datos de un ICS se pueden ver y modificar, ademas de los datos
comunes a todos los Il.JJ. del apartado 5.5.2.2 Datos comunes a los diferentes
instrumentos juridicos, los siguientes campos:
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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
de la conferencia (dd/mm/aaaa)]”, o cualquier otro que se ajuste a las
necesidades del usuario.

Alta Instrumento de Conferencia sectorial { X Concelm ) |

L expeiniin 4 wn procedniense del ambis de splicaciin del snklivh oz arte e
Codigo anico 4J MINERVA Codigo Operocion

Focna tommaltzacion

Irporta in (W nporta total

llustracion 238: 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 (ver apartado 5.5.2.4 Documentos anexos)
e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)

5.5.2.3.8 Instrumento juridico Instrumento financiero directo

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar,
ademas de los datos comunes a todos los Il.JJ. del apartado 5.5.2.2 Datos comunes a los
diferentes instrumentos juridicos, los siguientes campos propios:
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e (Cddigo de Instrumento financiero directo. Es un campo obligatorio en el que se
indicara el cédigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

e Tipo producto financiero. Campo obligatorio desplegable que permite
seleccionar una de las siguientes opciones: préstamos ordinarios, préstamos
participativos, préstamos de cofinanciacién, garantias o instrumentos
equivalentes, bonos de proyecto, bonos corporativos, otros.

e Subvencion bruta equivalente. Campo no obligatorio, de tipo "monetario". Se
comporta como los campos de importes, por defecto mostrard valor 0. Editable
por el usuario.

e Subvencion bruta equivalente de primer nivel: Campo de solo lectura cuyo valor
corresponde con la suma del campo “Subvencidn bruta equivalente” de todos
los beneficiarios financieros de primer nivel del I1JJ.

e Beneficiarios financieros de primer nivel total: Campo de solo lectura cuyo valor
es la suma de los importes totales de los beneficiarios de primer nivel.

e Subvencion bruta equivalente de segundo nivel: Campo de solo lectura cuyo
valor corresponde con la suma del campo “Subvencién bruta equivalente” de
todos los beneficiarios financieros de segundo nivel del I1JJ.

e Beneficiarios financieros de segundo nivel total: Campo de solo lectura cuyo
valor es la suma de los importes totales de los beneficiarios de segundo nivel.

[ Py r— 3 i3 e e ot s @

i COFFEEAF| - Actuac

Alta de instrumento financiere directo | % Cangelar | |+ Guardar

Cédigo de Instrumenio fimanciara directa * Tipo producto financiern ©

£ BRI B8 U1 prosedimienio del ambi o apcaciis el
Ceadige anico 14 analisis ex-ante ¢z MNERYAZ" Cicige Cperacian

Denominaciés

Aplicacitn presupusstaria Fecha fommalinacian

Subvencion bruts equivalente Importe tatal *

Obsarve s

llustracion 239: Formulario de alta de un instrumento financiero directo

Una vez dado de alta un Instrumento financiero directo (mediante el botén “Guardar”),
se puede proceder a su edicién, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar
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o visualizar la informacion del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver apartado 5.5.2.4 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) (ver apartado 5.5.2.5 Documentos 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) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de
Operacién)

e Beneficiarios financieros (ver 5.5.2.3.8.1 Beneficiarios financieros)

5.5.2.3.8.1 Beneficiarios financieros
En la seccidn de beneficiarios financieros es posible ver la lista de beneficiarios
registrados.

Para anadir un nuevo beneficiario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo
beneficiario/beneficiario de segundo nivel”:
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Nuevo beneficiario financiero X

Es beneficiario financiero de segundo nivel

Tipo de documento ™

Tipo de documento

Nombre *

Importe total *

Subvencion bruta equivalente

X Cancelar suardar

llustracion 240: Ventana de alta de beneficiario financiero

Hay que indicar el NIF del beneficiario, su nombre, el importe total y opcionalmente, la
subvencidn bruta equivalente. Por ultimo, pinchar en el botdon de “Guardar” para incluir
esta informacion y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
beneficiario, si fuese el caso. Esta pantalla tiene una columna donde aparecerd marcada

una casilla si es beneficiario de 22 Nivel.
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llustracion 241: Listado de Beneficiarios de Instrumento financiero

Se puede editar la informacién introducida de beneficiarios financieros de la misma
manera que de los contratistas tal y como estd explicado en el parrafo 5.5.2.3.1.1
Contratistas, excepcion hecha del campo “Importe sin IVA” que no aplica en
instrumentos financieros directos

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”.

Se puede exportar a un archivo el listado de beneficiarios financieros. Esto se puede
hacer con los iconos que aparecen en la parte superior. El icono “pdf” sirve para exportar
a un archivo en formato pdf, el icono “Excel” para exportar a un archivo de tipo Excel y
el icono “csv” sirve para exportar a un archivo de tipo csv.

5.5.2.3.9 Instrumento juridico Instrumento financiero indirecto

Al abrir el formulario de datos de un nuevo instrumento financiero indirecto pulsando
el botén “Nuevo Instrumento financiero indirecto” se pueden ver y modificar, ademas
de los datos comunes a todos los Il.JJ. del apartado 5.5.2.2 Datos comunes a los
diferentes instrumentos juridicos, los siguientes campos propios:

e (Cddigo de Instrumento financiero indirecto: es un campo obligatorio en el que
se indicard el cédigo numérico que identifigue de manera inequivoca al
instrumento juridico.

e NIF del Intermediario Financiero: es un campo obligatorio. Se muestra un
desplegable con NIFs de los intermediarios financieros afiadidos previamente al
instrumento juridico “Acuerdo de intermediacién” del nodo.

e Tipo producto financiero: campo obligatorio desplegable que permite
seleccionar una de las siguientes opciones: préstamos ordinarios, préstamos
participativos, préstamos de cofinanciacién, garantias o instrumentos
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equivalentes, inversiones de capital, inversiones de cuasicapital, bonos de
proyecto, bonos corporativos, otros.

e Escenario de pago: se completara en funcién del producto financiero elegido. En
el caso de Inversiones de capital y cuasicapital el valor del campo serd por defecto
“Con anticipo de importes a intermediario” (Prepago: Los fondos pasan del socio
ejecutante al intermediario financiero antes de que este llegue a un acuerdo con
el perceptor final.) y no serd editable. Para el resto de productos financieros el
valor serd por defecto “Sin anticipo de importes a intermediario” (Postpago: Los
fondos pasan del socio ejecutante al intermediario financiero una vez éste haya
llegado a un acuerdo con el perceptor final) y si sera editable siempre que no
tenga cargado ningun beneficiario financiero.

e Subvencidn bruta equivalente: campo opcional.

e Subvencion bruta equivalente de primer nivel: Campo de solo lectura cuyo valor
corresponde con la suma del campo “Subvencién bruta equivalente” de todos los
beneficiarios financieros de primer nivel del 11JJ.

e Beneficiarios financieros de primer nivel total: Campo de solo lectura cuyo valor
es la suma de los importes totales de los beneficiarios de primer nivel.

e Subvencién bruta equivalente de segundo nivel: Campo de solo lectura cuyo
valor corresponde con la suma del campo “Subvencién bruta equivalente” de
todos los beneficiarios financieros de segundo nivel del I1JJ.

e Beneficiarios financieros de segundo nivel total: Campo de solo lectura cuyo
valor es la suma de los importes totales de los beneficiarios de segundo nivel.

Vet ncncionss S ey e i ot @

@ IFI AAG 5in acuerd,..

Alta de Instrumento finantiero indirecto W Cancersr | | . Gusstar

Césiga de Insruments 3 Fmancers * Tipe produsta finamciere Escenana oe pags
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llustracion 242: Pantalla de alta de un instrumento financiero indirecto

Una vez dado de alta el instrumento juridico (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicion, de cara al registro de beneficiarios financieros. A la hora de editar
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o visualizar la informacién de instrumento juridico, aparecen varias secciones a
continuacion de los anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver apartado 5.5.2.4 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) (ver apartado 5.5.2.5 Documentos de conflicto de interés)
e 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) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de
Operacioén)
e Beneficiarios financieros (ver 5.5.2.3.8.1 Beneficiarios financieros)

5.5.2.3.10 Instrumento juridico Acuerdo de ejecucion

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar,
ademas de los datos comunes a todos los Il.J). del apartado 5.5.2.2, los siguientes
campos propios:

e "¢la operacion es un procedimiento del ambito de aplicacién del analisis ex-
ante de MINERVA?". Los acuerdos de ejecucién no deben pasar por MINERVA,
por lo tanto, la respuesta siempre serd NO y no serd editable por el usuario.

e Importe total (sin IVA)

e Socio ejecutante de primer nivel total: sumatorio de importes totales de los
socios ejecutantes.
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Fecha formalizacion

Importe total

Socios sjecutantes de primer nivel total

Observaciones

llustracion 243: Pantalla de alta de un acuerdo de ejecucion

Una vez dado de alta un acuerdo de ejecucién (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicion, de cara al registro de socios ejecutantes. A la hora de editar o
visualizar la informacidon del acuerdo de ejecucidn, aparecen varias secciones a
continuacion de los anteriores campos de datos generales. Su edicidn funcionara de
manera analoga al resto de Instrumentos juridicos.

5.5.2.3.10.1 Socio ejecutante

Se denomina Socio Ejecutante al perceptor del instrumento juridico Acuerdo de
Ejecucion. A diferencia de los perceptores de otros instrumentos juridicos, en este caso,
solo existen los socios ejecutantes de primer nivel.

En la seccién de socios ejecutantes es posible ver la lista de perceptores registrados.

Para anadir un nuevo perceptor de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el botdn “Nuevo socio ejecutante”. Hay que
indicar su NIF, que puede tener valor NIF u OTROS, su nombre y el importe 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 perceptor, si fuese el caso.
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Se puede editar la informacidn introducida de socios ejecutantes y exportar a un archivo
el listado de socios ejecutantes de la misma manera que los contratistas (ver 5.5.2.3.1.1
Contratistas)

5.5.2.3.11 Instrumento juridico Acuerdo de intermediacion

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar,
ademas de los datos comunes a todos los Il.J). del apartado 5.5.2.2, los siguientes
campos propios:

e Importe total (sin IVA)

e Intermediario financiero de primer nivel total: sumatorio de importes totales
de los perceptores

Alta Acuerdo de Intermediacion ( % Cancelar '} (v Guardar |

s Codigo acuerdo de intermediacion ”

ila op ion es un p imi del ambito de
Caodigo anico [lJJ aplicacion del analisis ex-ante de MINERVA?’ Caodigo Operacion

Denominacion

Fecha formalizacion

Intermediario financiero de primer nivel total
Importe total *

llustracion 244: Pantalla de alta de un acuerdo de ejecucion

Una vez dado de alta un acuerdo de intermediacion (mediante el boton “Guardar”), se
puede proceder a su edicion, de cara al registro de intermediarios financieros. A la hora
de editar o visualizar la informaciéon del acuerdo de intermediacién, aparecen varias
secciones a continuacion de los anteriores campos de datos generales. Su edicién
funcionara de manera andloga al resto de Instrumentos juridicos.
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5.5.2.3.11.1 Intermediario financiero

Se denomina “intermediario financiero” al perceptor del instrumento juridico “Acuerdo
de Intermediacién”. A diferencia de los perceptores de otros instrumentos juridicos, en
este caso, solo existen los socios ejecutantes de primer nivel.

En la seccién de intermediarios financieros es posible ver la lista de perceptores
registrados.

Para afadir un nuevo perceptor de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo Intermediario financiero”.
Hay que indicar su NIF, que puede tener valor NIF u OTROS, su nombre y el importe
total. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para incluir esta informacién y volver
a la pantalla anterior, con la posibilidad de anadir otro perceptor, si fuese el caso.

Se puede editar la informacidn introducida de intermediarios financieros y exportar a
un archivo el listado de intermediarios financieros de la misma manera que los
contratistas (ver 5.5.2.3.1.1 Contratistas)

5.5.2.3.12 Instrumento juridico Otros - Especificar

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar,
ademas de los datos comunes a todos los Il.J). del apartado 5.5.2.2, los siguientes
campos propios:

¢ Cddigo instrumento juridico: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca al instrumento juridico. .
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o Especificar. Campo obligatorio en el que se indicard el tipo concreto del
instrumento juridico. Este instrumento juridico sera distinto a los que estan ya
referenciados en CoFFEE.

T T T e ——— a
Alta instrumento Juridico (% Cancotar ) { o Guardar )

Cédign insmumento furidicn *

L €3 um pe det ambito ds g el 1 b= de
Goalign anics KA MINERVAT Cénfigo Oparaciin

Espacificar =

Denominascion

Fecha tormalizacion
It sin (V0 Importe totl

Obsarvaciones

llustracion 245: Formulario de alta de un instrumento juridico

Una vez dado de alta un instrumento juridico (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 instrumento juridico aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos (ver apartado 5.5.2.4 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 andlisis
de Conflicto de Interés) (ver apartado 5.5.2.5 Documentos de conflicto de interés)

e Solicitudes de responsable de operacién (S6lo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés) (ver apartado 5.5.2.6 Solicitud de Responsable de
Operacién)

e Destinatarios (ver apartado 5.5.2.7 Destinatarios)

—— - , 86 23] ' i6
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5.5.2.4 Documentos anexos

Para aquellas Actuaciones en las que se genere documentacidon para su gestion y
tramitacion, ésta ha de adjuntarse en CoFFEE en su respectivo instrumento juridico. Es
decir, se ha de aportar la documentacion del contrato, el convenio firmado, la resolucién
de subvencidn, etc.

La documentacién necesaria para la tramitacion de los instrumentos juridicos debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.

QL Buscar en la tabla D B B

Nombre d nto 1=
Tipa 2 OHIE Anoumaie 1 Datos personales || Creacién [/ csv Tl Acciones

1

Usuario: EXT28822

QIP_RBOCYWXXEIYERLAE =
Na Fecha: 16/10/2023 P, i ® 4 @
USFXMEABPCN

Documentn genécn

14:17:19

Usuario: £X12982¢
OlF

9EXML

Documento genérico STION_MIT Na Fecha: 16/10/2023

14:17:45

llustracion 246: Seccion documentos anexos

Para anadir nuevos documentos hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”,
se abrird una ventana en la cual se podran cargar archivos siguiendo el procedimiento
descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.5 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccidn 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 instrumento juridico.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacién 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.
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Dok omenian G Conficto de interss

Teo 1) Oenominacikin *, Owacripoita 1, Crescitn 1) Acioner

Vsaro

Focha 25017

llustracion 247: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.6 Solicitud de Responsable de Operacion

En el caso de los Contratos, Subvenciones, Convenios , Instrumentos financieros
directos e indirectos y Otros-Especificar los usuarios con perfil de Responsable,
Responsable autorizado o Editor de un nodo tendran que utilizar el botéon “Nueva
solicitud de responsable de operacion” para solicitar el perfilado del usuario, que
deberd ser aprobado por el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacién
con el contrato.

an bdw da
Huwrva wolicioal
e rrapshelee
e e B
Uilaiis sodcHarde 7 Unustio & paiTie Cirga 7 Forfl aoleiladt T| Fochi sofecfud F | Enfps) ediaiitdl 1|
Cantrativias

llustracion 248: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrira una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.
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llustracion 249: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

Spdicriud de reaponsable de operiidn e e de e P ) e wre e namd o
Corge 40 mrprm T i do e -
[ree—— Freegs ppakas rgana o Emaid norponsbe -
T aetanatd AT (A Uit wepelra [T Ewga UML) i L T et o b
PR B -
Tirtnirlin' Ciingh de dpiivbs
SEFma L

.l
Fipsh i s eevatin g PP EAOE . b et L Baamey
i TR Ges T

llustracion 250: 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”.

Cuando se hace una solicitud de usuario se puede asociar documentacioén. Los tipos de
documentos que se pueden asociar son:
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- Documento acreditativo del cargo.
- Autorizacién del usuario.
- Documento genérico.

Para anadir un documento, hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitira cargar los archivos siguiendo con el

’

procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacion". La anulacién de solicitudes se realiza
directamente sin pasar por ningun ciclo de validacién. Para realizar la anulacién hay que
hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.

R et g L R

e Pt
e
i s

llustracion 251: Realizar anulacion de una solicitud

Lokt o (BT e maehoRa

e Lk
e

llustracion 252: Solicitud anulada

5.5.2.6.1 Solicitud de baja de Responsable de Operacién

Las solicitudes de baja de responsable de operacidn seran realizadas por el Responsable
o el Responsable autorizado del nodo.

Para solicitar la baja del responsable de operacion seleccionaremos la opcién de eliminar
dentro de la columna Acciones.

Nos pediran la confirmacidn de que efectivamente queremos realizar la baja del
responsable de operacidn.
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Confirmar baja de responsable de operacion X

A JESUA 900uen de g dow 1nalizar una oiicitud d0 Daia del tesponiatiy do opeescidnl

llustracion 253: Solicitud baja de responsable de operacion

Con posterioridad la confirmacion de la baja sera realizada por el Responsable del nodo
desde el Mdédulo de Acciones Pendientes - Aprobacién de perfilados.

5.5.2.7 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel (solo en el caso de Convenios y Otros-Especificar)
registrados.

Desiinatarios
[+ Mowo destinatsricidestinaario de segundo wivel |
HIF 1l Hombrefaran social Tl Impore sin VA 11 fenpoate oasl Tl Cwar. 7* Mival fucciones
a0 E Ly 0 &
20000 € WO

llustracion 254: Ejemplo “Listado de destinatarios de un convenio”

Para afiadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel (en el caso de
Convenios y Otros-Especificar) de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el botdn “Nuevo destinatario” o “Nuevo
destinatario/destinatario de segundo nivel”, segin el instrumento juridico:

el ]

o
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Muevo destinatario

MNoenbre *

WBEnre i P *

srpSite 1 PV

Ingorte 1otal *

e 5

llustracion 255: Ejemplos Ventanas de alta de destinatario/ destinatario de sequndo
nivel

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
instrumento juridico en cuestién, sin IVA, y total. Si se trata de un destinatario de
segundo nivel (para Convenios y Otros-Especificar), hay que marcar la casilla “Es
destinatario de segundo nivel”. 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.

En el caso de instrumento juridico 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 botdn de “Guardar” para incluir esta informacién
y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro destinatario, si fuese el
caso.

Se puede editar la informacion introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y como esta explicado en el parrafo 5.5.2.3.1.1 Contratistas.

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 Cambiar el I1.4J. de actuacion

Funcionalidad para "mover" instrumentos juridicos (ll.JJ.) entre distintas actuaciones
sobre las cuales el usuario tenga permisos de edicidn, con las siguientes validaciones:

Sélo se permite mover IlJJ de un tipo entre actuaciones de esa misma clase.
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No se permite mover un IlJJ de actuacion si el codigo del 11J) en la actuacion origen ya
existiese en la actuacion destino.

Si existe una Solicitud de Responsable en curso no se puede mover el IlJJ, y mostrara un
aviso de que tienen que finalizar la Solicitud de Responsable antes de mover el 1lJJ en
lugar del botén 'Mover I1JJ a otra actuacion'.

No es impedimento para mover un I1JJ de actuacién el que el usuario haya realizado una
solicitud de responsable de operacién aprobada/rechazada/anulada en ese IlJJ, o que
haya subido documentos de tipo DACI o el andlisis de riesgos de conflicto de interés de
MINERVA.

Bajo estas premisas en la pantalla de edicidn del 1l.JJ aparece en la parte superior el
botén “Mover 1)) a otra actuacidon” y tras pulsar en el mismo emerge una ventana con
las actuaciones destino a las que es posible mover el 1lJJ. Solo es necesario seleccionar
una de ellas y confirmar el traslado para finalizar este proceso.

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
sera 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 Actuacién.

En cada actuacién se podra reportar el avance o progreso de los indicadores que
componen sus objetivos, y estos se reflejaran 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.

Sélo se podra reportar progreso a nivel de Proyecto y a nivel de Actuacion. Por lo tanto,
no serd posible reportar progreso a nivel de Subproyecto o Subproyecto instrumental

(SP/SPI).
i g - ] o [ -
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En el caso de Proyectos, se podra reportar progreso de Indicadores cuando no existan
Actuaciones que tengan asociados los H/O cuyo progreso se quiere reportar. Si se
reporta progreso de indicadores en el Proyecto, las actuaciones o nodos anidados no
podran incluir ese H/O.

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, o Actuacion sea posible reportar progreso.

A nivel Proyecto, Subproyecto o Subproyecto instrumental se podrd utilizar el icono
“0jo” para consultar los reportes acumulados en todos los nodos y actuaciones
dependientes del mismo (ver apartado 5.5.3.4).

Se puede descargar la informacidn de los reportes a un archivo. Esto se puede hacer
desde los iconos marcados en rojo en la imagen anterior. Los tres tipos de archivo a los
gue se puede exportar son: csv, Excel o pdf.

5.5.3.1 Listado de los indicadores

Para reportar progreso en los Indicadores, los usuarios con perfil de Responsable,
Responsable autorizado o Editor tendran habilitado en la columna "Acciones" un signo
+. Al pulsarlo, se mostrard una pantalla que mostrara todos los indicadores, simples y/o
compuestos, y les permitird introducir un nuevo valor de progreso acumulado o un
nuevo estado, asi como afadir una descripcién, un documento justificativo y la fecha del

cambio.
Indicadores
Localizador 1 Tipo 1l HO iad 1l D inack e 2 :z::‘r::;“.o Unidad de medida 1) Acciones
- uan: v 0,000 Proyactos
llustracion 256: Alta Progreso de indicadores
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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 descripcidn 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 lcono del mas: Permite afiadir un nuevo progreso
o lcono del ojo: Permite visualizar el histérico del progreso.

5.5.3.2 Alta de un nuevo reporte

Pulsando sobre el simbolo (+) situado sobre el indicador padre de la pantalla ‘Progreso
de indicadores’ se abrira la ventana para realizar el alta de reporte. Se deberd tener en
cuenta que hay dos casuisticas:
e Indicador compuesto en el que es obligatorio reportar progreso sobre todos sus
indicadores simples.
e Indicador compuesto en el que no es obligatorio reportar progreso sobre todos
sus indicadores simples
En la pantalla para realizar el nuevo reporte encontraremos los siguientes campos:
e Fecha efectiva de progreso: campo obligatorio y mismas validaciones que en
pantalla de alta individual.
e Valor logrado actual: campo no editable donde se mostrara el valor logrado del
indicador padre.
e Paralos indicadores hijos encontraremos los siguientes campos:
o Nuevoreporte de progreso: campo editable con mismas validaciones que
en pantalla de alta individual.
o Valor logrado tras el nuevo reporte: campo editable con mismas
validaciones que en pantalla de alta individual.
e Justificacién: campo editable con mismas validaciones que en pantalla de alta
individual.
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llustracion 257: Ventana de alta de reporte de progreso de Indicadores

El campo Valor Logrado Actual de esta ventana sera de sdlo lectura, mostrando el valor
logrado actual del Indicador.

Cuando se esté realizando el alta un reporte de progreso de un indicador compuesto, la
pantalla mostrara un mensaje informando al usuario que es obligatorio reportar en
todos los indicadores.

“Va a reportar progreso de un Indicador Compuesto, es obligatorio reportar progreso
sobre todos los indicadores”.

En la parte inferior de la pantalla de alta de progreso se mostraran los indicadores hijos
sefialando qué indicadores no permiten afiadir progreso:

“Los indicadores Xxxxxxx, XXXXxxx, no permiten afiadir progreso”.

Al reportar progreso de indicadores cuantitativos, se irdn introduciendo valores de
“Nuevo reporte de progreso” o bien valores de “Valor logrado tras nuevo reporte”. 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.

Cada vez que se actualizan los Indicadores, el cambio se refleja en los HyO a los que
contribuye, y se utilizardn estos valores para la generacidon automatizada de los Informes
correspondientes.
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INDOG006 - Proyectos finalizados de fomento de la movilidad sostenible, especialmente en zonas urbanas y metropalitanas x

Fecha afectiva da prograse *

Valor legrado actual (Numero}

Indicadores simples

INDHNHO06a - Proyectos finalizados de fumentn de la movilidad sostenible, especialmente en zonas urbanas y metropolitanas

Nueyo reporte de progresc {Proyectos) Velor lograda tras el nuevo reporte [Fropectos)

ModifigLe uns de L casiizs La ot se 1nodTicars sulmalicamente. ot ors & 1o feporte 08 orogress O indrador o Ben, 81 noews valos Iogrado tots

Justilicacion

{ = Cancelar J,

|_'--/ Guardar ?:
llustracion 258: Ejemplo de reporte de Indicador cuantitativo

Una vez cargado los valores de reporte y su documentacidn acreditativa (ver 5.5.3.3
Documentacion justificativa), el cambio se hara definitivo pulsando el botén “Guardar”
y confirmando la accién por medio de un mensaje de advertencia que devuelve CoFFEE:

Confirmaciéon

El nuevo valor logrado de IND001027 tras el nuevo informe, a fecha efectiva de progreso 28/05/2025; sera En curso ., ;Desea continuar?

llustracion 259: Mensaje de confirmacion de grabado de reporte de progreso

5.5.3.3 Documentacion justificativa de un progreso

A la hora de reportar el progreso, se debe anexar la documentacién justificativa (los
documentos acreditativos y/o mecanismos de verificacidn) que sustente dicho reporte.
Pueden ser necesarios uno o mas documentos.

El documento a anexar serd, generalmente, un mecanismo de verificacidn, por lo que
habrd 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 pestafia de H/O de Gestion Criticos -> Datos Generales.
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Sélo aquellos documentos marcados como mecanismos de verificacidon se visualizardn
de forma automatica en la tabla de mecanismos de verificacion del hito u objetivo y
podrdan ser incorporados en la acreditacién de los hitos u objetivos de nodos superiores.

La herramienta permite anexar un documento o conjuntamente varios documentos.
Esto se realiza por medio de dos opciones. Por el botdn “Importar desde equipo” o por
el botén “Importar desde referencias CSV”. Con esta ultima opcion, se pueden afiadir
uno o varios documentos que ya existan en Coffee utilizando su referencia CSV.

En caso de tener mas de cien documentos es recomendable utilizar el método de subida
desatendida (8.1)

Importar desde equipo Importar desde referencias CSV

Q4 Buscar en la tabla

JEs
- mecanisma
. A - Nombre R . . P Datos . . . .
Tipes | Descripcian ¢ 1 l de l Localizador 7]
documento * personales * TS
verificacion?

No hay documentos importados

Maostrando 0 de 0 de O

llustracion 260: Anexado documentos asociados al reporte de progreso seleccion de
mecanismos de verificacion

El botén “Importar desde equipo” abre una nueva pantalla que muestra la opcion
“Explorar archivos”, y permite anexar a la vez varios documentos siguiendo el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”, con
la particularidad de que en este apartado ademas serd obligatorio marcar si los
documentos anexados son mecanismos de verificacién o no.
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Explorar archivos

Archivos seleccionados: 2. Tamaiio total: 93.818 KE

) Buscar en la tabla

Nombre 11 Tamaiio 1l Acciones
IV ACT 1.pdf 65772 KB [ %)
MV_ACT_2 pdf 28.045 KB [ x "':

Mostrando 1 de 2 de 2 resultados. 4« < 1 : Ees 150

| X Cancelar | ( + Envieraedicion )

llustracion 261: Anexado de varios documentos asociados al reporte de progreso

El botén “Importar desde referencias CSV” permite también anexar varios documentos
a lavez. Al pulsar el botén “ Importar desde referencias CSV” se muestra una ventana
con los botones “Descargar instrucciones” y “Descargar Plantilla” ademas del botén
“Anadir desde archivo CSV”, donde se anadiran la o las referencias CSV Una vez que se
cargue el archivo tal y como se describe en las instrucciones se visualizaran en pantalla
las referencias CSV tal y como se muestra a continuacion:

Raferencas desectadan /%

llustracion 262: Referencias CSV
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En lailustracidn siguiente, se muestra cdmo van apareciendo los documentos anexados.

Brsorio desde s Ariparsan deside ebesacion T
-~ I T ——— Bowripesn @ 7 Dsosos parserates Lecazade
B s '] T4 AR
o I S
B o ¥ aciisiHu noGasd
" :
s 8 & 5
" I e

llustracion 263: Listado de Documentos asociados a un reporte de progreso, anexado
de Mecanismos de Verificacion

Una vez anexados los documentos asociados al reporte, en la tabla que muestra el
listado de documentos, se podrd modificar el Nombre y la Descripcién. 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 & se trata de un Mecanismo de Verificacion o si contiene datos de
caracter personal (dependiendo de la columna en la que se encuentre el check a

rellenar) y clic dos veces para indicar que NO (X}

También sera posible borrar el documento adjunto, pulsando en el icono de la
“papelera” que aparece a la derecha de cada documento. El borrado de un documento
se podra llevar a cabo siempre y cuando dicho reporte NO forme parte de un certificado
de cumplimiento o de Valor actual. El borrado de un documento solo se puede realizar
desde el reporte donde se ha anadido el documento, es decir, desde su origen.

Para guardar los documentos anteriormente anexados sélo hay que hacer click en el
botén “Guardar”. Aparecera el siguiente mensaje si ha subido correctamente.
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"’  Musus documento b4

¢ ba wbida

importar Mecaniama de Verificacion de nodos infenors m

Descripeion 3 Dualtrs personses || Crescibr Arciiimes

llustracion 264: Documento subido correctamente

5.5.3.4 Histdrico del reporte de progreso

Una vez realizado el progreso de indicadores, es esa misma pantalla se podran visualizar
todos los reportes de progreso realizados en los indicadores, pulsando en el icono de

o N

0jo”.

Listado de informes del indicador IND001027

Mostrar informes de progrese activos (2

Hoja de calculo de Borrador JIMEEEEEREE|

Fecha Valor

il Usuario :;:;:e efectiva del Vﬂ"ai'réﬂ acumulado :‘;1:‘0 4o  Certificado Jusfificaci Documentos om0 | o
ny =2 progreso (AT scumulade " 1 én 1l justificatives
= d Y
IND001027
INDgo1027 = Finalizads
a0 INDDO10ZT
INDO01027 ¥ 2000
R — b: 3.000 INDD01027 Fruebas con
14422 : SR 09/06/2043 INDOO1027 b: 2000 - documenta | @ Infarme F @ =
4000 INDD01027 Gl
INDoo1027 < +300
A 00 INDDD 1027
& 5000
Mostrande de 12 1de 1 resutados & < 1 > » 10 @

En total hay 1 clemento.

llustracion 265: Historico de reportes del progreso

La aplicacidon muestra una pantalla que lista los reportes ordenados de manera
descendente por la columna “fecha efectiva del progreso”, asi como el cédigo del nodo
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en el que se ha producido el reporte en la columna “Nodo reportado”. En las
actuaciones, dicha columna siempre tendra el valor del localizador de la propia
actuacidn, pero a nivel proyecto, permitira determinar el nodo origen del reporte.

Ademas, si se trata de un indicador de tipo cuantitativo, el progreso queda registrado
en las columnas “Variacién” y “Valor progreso acumulado®”.

Otra informacion importante es la columna “Certificado” que indica qué reportes ya han
sido certificados:

Los documentos acreditativos anexados en el reporte se pueden ver pulsando el botén
con forma de ojo en la columna Documentos Justificativos del “Listado de reportes del
indicador”.

A ¥ Planficacen ygesidn + Actuaciores # Frogress de indicadores 7 Lsteda de repories del indcedor e

Listado de reportes del indicador IND0OO1027

Mostrar reportes de progreso actvos  ©
Borrador Spraadshest b b B
Fach Fecha Valor i
uin 1l St r:cl':?rn efectiva del Variacidn  progrese "r::'“m Certificado  Justificaci  Documentos . _ .
’ ny l‘:z Progreso AT acumulade PO 1 1) iustificativos PN T -ciones
i = 1 nT
INDOD 1027
INDOO1pa7 ¢ Finalizade
2300 INDOD1027
INDo01027 32000
11/05/2025 b:3000  poot027
14422 USRS poroerz02s i A s
“ 13:36:06 Lty INDoot0z7  P:3000 i 7 @
€ 4,000 INDDD1027
INDop1oz7 <4000
&0 INDDD1027
:5000

En total hay 1 elemenia

llustracion 266: Listado de reportes del indicador

5 En la versién actual de la aplicacién, la columna valor de progreso acumulado muestra siempre el dltimo.
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Los Documentos justificativos podran visualizarse o descargarse, pulsando en los iconos
correspondientes.

Documentos del reporte con UID 14422

. iContiene datos £Es macanismo de )
Nombre = 1 % Descripcion 7] W = y . o Codign €5V 7| W Acciones
personafes? 1] Y verificacion? 1| Y

Fruche

CHP_BOIMBNSCUAAILIEWS

BGHYTHIHEPEF

EIRKKE240759

llustracion 267: Documentos del reporte

5.5.3.5 Edicion 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, aunque existe una
excepcion, si se puede realizar la edicidn de reportes de H/O que pertenecen a series.

La edicién de un reporte permite editar valores como la justificacion, afadir
documentacidn al reporte y cambiar caracteristicas de dichos documentos.

Los reportes pueden editarse desde la pantalla del listado de reportes, por medio del
icono del lapiz de aquel reporte que se desea modificar:
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Listado de reportes del indicador IND001217 PR
X
Facha altima Fecha alta reports  Fecha sfectiva del ey Nodeispurads Documentos
uD 1| R o progrese 17 g Vancion 11V -'f{'""‘ﬂ"° i > Centificado 1] Justficacién 1| i Origen 1 Acsiones
rl 200 par =
4 1 ’ 2
1 &
v ! & e =
£n 1000 hay 3 slementos
MDO01027 - Finalizacion de las actuaciones de renovacion de viviendas o resoluciones de concesion de ayudas para tales actuaciones
Motivo de la edicion ” -
-
rde e
acibn
v
¥ Cancelar ¢ Guardar

llustracion 268: Ventana de edicion de reporte de progreso de Indicadores

Analizando en detalle qué puede modificarse en todos los reportes realizados, podra
variarse la siguiente informacion:

e Obliga a indicar el motivo de edicién del progreso de indicador

e Fecha efectiva de progreso

e Valor logrado

e Valor logrado acumulado

e Reporte de progreso que se quiere modificar (Actuaciones)

e Valor logrado acumulado antes de la modificacion que se va a realizar
(Actuaciones)

e Nuevo reporte de progreso resultado de la modificacion (Actuaciones)

e Valor logrado acumulado tras la modificacién realizada (Actuaciones)
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e Justificacion del reporte
e Documentos anexos en el reporte:
o Afadir nuevos documentos o un documento por CSV
o Eliminar documentos aportados previamente
o Modificar informaciéon del documento aportado:
=  Modificar si es Mecanismo de Verificacion, o no.
» Modificar si contiene datos de caracter personal, o no.

Los cambios se hardn efectivas una vez que se pulse el botén guardar de la ventana de
edicion de reporte de progreso.

Cuando el reporte que se ha realizado si forma parte de un certificado, entonces solo se
pueden editar reportes de H/O que pertenecen a series.

En la pantalla del listado de reportes del indicador, tanto para las series de H/O como
para el resto de H/O que no forman parte de una serie se incluye:

e Columna Fecha ultima edicién o ultimo cambio.

e Columna Certificado, en la que se puede consultar qué reporte esta asociado a
un certificado y en caso de que no se haya editado el reporte (en H/O en los que
no se puede editar porque no forman parte de una serie) se muestran los datos
del reporte original.

e Icono ~ realiza la accion de mostrar el histérico de ediciones.

Y solo para los H/O que pertenecen a series se incluye:

e Icono ¢ realiza la accion de editar reporte de indicador. Este icono esta activo

excepto en el caso de que se haya certificado el dltimo CID de la serie. Se puede
editar un reporte ya certificado siempre y cuando no pertenezca al ultimo CID de
la serie creando una nueva versién del reporte.
Asi es posible también el borrado de reportes certificados insertando en la
edicion el valor '0', si corresponde a un indicador cuantitativo (al editar un
reporte de este tipo se podra insertar 0), o 'Sin iniciar' si lo hace a un indicador
cualitativo.
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Listado de reportes del indicador IND001217

( % Cancelar |

Mg v
- d a - . Valer progrese o
‘wcha altima ocha akta reporte  Facha sfectiva del # Nodo reportado . : ocumentos :
up 1 v 11 ¥ scumulado ) Centificado 1] Justficacin T Origen 11 Acsicnes
: edicion 17 4 73 progrese |y g viociée 1 u U uavticarves OO
v .
4 203 1 00000/ 0 epart
”
8409 o~ 1 ( 0 & port 4 =
1 1
00 7 e Pt 4 =

£0 100 hay 3 elementos.

llustracion 269: Ventana de edicion de reporte de progreso de Indicadores

Cuando el ultimo CID de la serie ya esta certificado, entonces el icono que realiza la

edicién de reportes aparece deshabilitado.

Listado de reportes del indicador INDDO1217 { % Canoslar |

Whouran epores de progresa soives 2

Walor progrese

o Facha dMtima Fucha alta reparts  Facha sfectiva del Noda repartade Documerias

1y eumulado T| Cenificado | Justificacién 1) *  odgen fl Acciores
edicicn r 4 ir 3 progresg e g veraelen 1Lk ! " justificativos o
1201 Roports =
oifica F
B9 06/11/202 CHIDNPAZA) &) Repore =
29 1 £4500000000 CHIDTPAZAT . a(L) Report= =

(=)

En tatsl hay 3 elementos:

llustracion 270: Ventana de edicion de reportes de certificados cuando se ha certificado
el ultimo CID de la serie.

Al pulsar sobre el icono que muestra el histérico de edicion de reportes se muestra el
localizador del certificado:

Histérico de ediciones del reporte con UID 18410

y

Cocumant
Motvodeedicion T Usuarde 1| Fechadeedicién ir 2  Fechaefectivadel progreso ir 1 Vorlacién ||  Genificado 11 Justificacién 11 =
justificativos
""" \ A e . PRUTDA ®

llustracion 271: Ventana del histdrico de edicion de reportes
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En la pantalla de consulta del certificado, tanto para las series de H/O como para el resto
de H/O que no forman parte de una serie, al pulsar sobre el icono de la lupa se incluye
una pantalla con el detalle de los reportes incluidos y que contiene la nueva version del
reporte que se ha editado.

No se pusden generar centificados cuando yi existe un centificada de valer actual fimado. Primera

Certificados de cumplimiento/Valor actual SR

Tipo certificado || Fecha efectos 1| Descripeion 1} Estado 1) Generacion 1] Firma T} Acclones
Usuario: EXF Usuarlo: EXP

Cernficaco de Valor Actual H/O 10/1172025 PRUEBAS AMB FIRMADD » " a )
Fecha: 10/11/2025, 16:34 Fecha: 10/11/2025, 1634

llustracion 272: Ventana de consulta de certificados

Centificado de cumplimiento H/O GC de proyecto

Estado

Descripcion
Fecha efectss
Sistema de control de primer nivel

han <igo Cetecwies deSaanas &n @ Suleimna de Cortrol de gustiy

Historico de transidén de sstados

Transicion 11 Usuario | Fecha |
s tatva ]
Tipa 1= 1 V Devominackin 1= 2 V csv ¥ WD veponse 1| ¥ Acclones
srjes
y A " = iU P
2% L M- = F_NU\ MFD
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Certificado de cumplimiento H/O GC de proyecto 3
Codigo del Indicador 1, Vilot contilicado 1) Unidud de medida 1)
. o s
.
o = s Fecha alta seporte Frchn sectiva Kodo reportedo -
ui 1w Motiyo edicion 1| Focha edicion | Usuario [} progrec Varacion Justiticackin 1|
INDOO'
INDOOYVZY
b coskassls  issss | i vl e
INDOO1217:
1 0000

llustracion 273: Pantalla de consulta de certificados

Adicionalmente, para que el usuario pueda ver la relacion entre la tabla de 'Documentos
asociados', con la nueva tabla de reportes, se incluye el campo 'UID reporte' en la
pantalla Documentos asociados. En caso de que no exista un reporte asociado al
documento, se muestra el simbolo '-'.

Una vez que se modifica un reporte, pero no se ha vuelto a generar el certificado, en la
pantalla de Seguimiento de hitos y objetivos de nivel inferior, tanto para las series de
H/O como para el resto de H/O que no forman parte de una serie, dentro del campo
Estado del certificado aparece el simbolo . Este simbolo indica que hay cambios
pendientes de certificar, tanto para edicion de reportes como para nuevos reportes. Este
simbolo solo aparece si el estado del certificado es Generado o Firmado.

Margue Ins corts ficadon que no quisre mcus wn s bis/objti o i |

[ E i ced et Bt Feha cormyrmain pleste sty Fechs compeimact sl T e el Ealacks ool rstitemt mScadurs S0
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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.

Los reportes pueden eliminarse desde la pantalla de histérico de progreso del
indicador, por medio del icono de la papelera sobre el reporte que queremos
eliminar:

b i o e s e s °

Listado de reportes del indicador INDO20051

Verasion: 1 W Neddo reportadn 1L Corifienda 11 Jusiiceeitn 11 Origan 11 Aesionas

Fhcha it Focha sita feports  Fechs slectiva dil 2 Vatar projgresa
edieion 1= 1 t3 prograsa 1i 2 acumulada 1) 7

birs 2 OA/1Zf2025 TGOS DO12/R025 17005 G028 100 oo cotaon Ao @) Reporie JE =

Mpsirarcis de 1.1 g 1 smsuiltah $ W

llustracion 275: Borrado de Reportes de Progreso

CoFFEE pedird una confirmacion del borrar del reporte antes de completar la accién.

Confirmacion

Estd eliminando el progreso del indicador - Finalizacion de las actuaciones de renovacion de viviendas o
resoluciones de concesién de ayudas para tales actuaciones con un valor de progreso , a fecha efectiva de progreso
29/05/2025: ;Desea continuar?

llustracion 276: Mensaje de confirmcio’n Borrado de Reportes de Progreso

Una vez que el reporte ha sido borrado, CoFFEE guardara un registro de dicho borrado
de reporte especificando el valor borrado y el usuario que lo borrd. Este registro se
reflejard en una entrada mas 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, indicandose en estos
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segundos en el campo “Origen” el valor “Eliminacion de reporte de progreso”, no
permitiéndose que se edite de nuevo.

Canmecto
5 hIonCe B9 mezIcor 30 G satate
onectaments

i > e ¥ s i s o e

Listado de reportes del indicador INDO20051

Fecha Geana fechaskasepone  Fecha clectiva del ¢ Valat progieec 1 ' Docamentos "
3 Vesinc i ~  Nodoeportada Certiticado Justificacion Oeigon Acciones

wo 1 " i
wdicin ' peograsa 1= 2 - scumutedo 11 jusimcattecn

S0 9112005 T 1 1 1401 20) o (& eporte

llustracion 277: Visualizacion Listado de reportes del indicador

5.5.4 Seguimiento de la evolucion de los hitos y objetivos en la ejecucion

Este apartado describe cémo 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 aplicacién al
usuario. En el contexto de un hito u objetivo concreto, y para cada uno de sus
indicadores, encontramos la siguiente informacién:

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).
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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 podrd tener en cuenta
en ningun 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.

INDICADOR
HITO /OBJETIVO

(Variable para seguir el =

progreso) (Meta a alcanzar)

g 4

WALDR BASE

T

VALDR OBJETIVD

VALOR PROGRESD ACUMULADD VALOR CERTIFICADO

*

VALDR CERTIFICABLE

. *

+ IS VALOR LOGRADD

EXPRESION DE CUMPLIMIENTC

ESTADO DEL HITO

llustracion 278: Conceptos relacionados con hitos/objetivos e indicadores
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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 acreditacién formal del hito y objetivo, explicada en detalle en
los siguientes apartados, obteniendo asi el valor certificado correspondiente.

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:

Cuando el valor
certificado es
mayor oigual al
valor objativo

Valor objetivo Valor objetivo

alcanzado: wcaniado: Cumplido
En Curso jl| pendiente de ll pendiente de (Certificado)

certificar por

certificar
otras entidades

Cuando elvalor
certificado
menor al valor

objetivo
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llustracion 279: Estados de un hito de gestion de un proyecto, subproyecto o
subproyecto instrumental

Donde:

e En Curso: 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.

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 acreditacién del mismo.

Cuando se firma el certificado solo habra dos estados:

e En Curso: si se ha firmado un certificado de valor actual.
e Cumplido (Certificado): si se ha firmado un certificado de cumlimiento.

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
ejecucidon, 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 evolucién.
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o 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.

e 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 (5.7.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Valor actual en
hitos de gestion y auxiliares).

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
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 ejecucién puede estar en blanco.

4 > Pianficacién y gestin > Proyecics > Hitcw/ObjetNes de gestidn o 5D 7]
Hitos y objetivos criticos X Cancelar
Hito/Objetivo CID de la medida *
Nombre *
Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada
Estado Fecha de cumplimiento real
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llustracion 280: 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 ejecucion: 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

uscar en la tabla

Locallzador | Denominacion . Valor objetiva Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipo 1. Valor base *| =/ A
1 2 2! acumulado 1) 1 medida 1]

Indicadores

Localizador 1= ’ Denominacion Valor objetivo Valor progreso Valor Unidad de
Tipo 1| Valor base 1 A
1 2 H acumulado 1] certificable §f| medida [}

Indicadores falor centificado

au 11 latabl

Localizador 1+ Denominacién x Valor objetivo Valor progreso Valor certificado Unidad de

Ti Valor b
o N 2 RO T 1 acumulado 1 1 medida 1]

llustracion 281: Listado de Indicadores y ment desplegable que permite seleccionar la
informacion a mostrar

Mecanismos de verificacion

Esta seccidn, permite puede consultar la documentacion que justifica la contribucién al
hito y objetivo, es decir los Mecanismos de Verificacion.
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 verificacidon 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

Financiade por la Unién Europea = 3 N EsiERE Plan de Recuqeracic‘m.
MextGenerationEL 5"‘|‘E:$FQ DE ESPARIA Y Trgns!‘;?rma_clecn
allke o v Resiliencia




EIENIEILE:ESDA Pag. 286
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

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 botén “Nuevo Documento”: en general serdn documentos no
asociados a un reporte concreto, como un informe general, listados etc.

Para mayor detalle ver apartado 5.7.2 Listado de mecanismos de verificacion - Revision
de los mecanismos de verificacion

5.6 Modificacion de Alcance

Existe la posibilidad de realizar modificaciones de ciertos datos en Proyectos,
Subproyectos o Subproyectos Instrumentales que ya se encuentran en estado
“Revisado”. Para ello, dichos nodos deberan abandonar temporalmente ese estado y
transitar por una serie de nuevos estados definidos para gestionar la Modificacion de
Alcance (MA).

En el punto 5.6.1 se pueden consultar los distintos flujos de estado para una
modificacion de alcance. Asi mismo, en el 5.6.2 se pueden consultar los distintos tipos
de modificaciones de alcance.

5.6.1 Flujo de Estados para una Modificacidon de Alcance

En los siguientes diagramas se muestran los estados y perfiles que participan en los
cambios de estado:

S
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Flujo de estados en los procesos de Modificacién de Alcance de Proyectos

Responsable de Medida Gastor de la SGFE

Responsable /
Resp. Autorizado de Proyecto Responsable de Proyacto

Responsable Gestor de la SGFE

Resp. Autorizado de Proyecto

Responsable /
Resp. Autorizado de Proyecto

Gestor de la SGFE

llustracion 282: Grdfico de estados y perfiles en Modificacion de Alcance de Proyectos

Flujo de estados en los procesos de Modificacién de Alcance de Subproyectos y Subproyectos Instrumentales

Responsable /
Resp. Autorizado de Subproyecto Responsable de Subproyecto Responsable del Nodo Superior Responsable del Proyecto

Responsable/Resp.

Responsable/Resp. Aut. de
Aut. del Proyecto

P/SP en el que se integra

Responsable /
Resp. Autorizado de Subproyecto

Responsable / Resp. Aut. del Froyecto

llustracion 283: Grdfico de estados y perfiles en Modificacion de Alcance de SP y SPI
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Para llevar a cabo una modificacién de alcance en un Proyecto, Subproyecto o
Subproyecto Instrumental el flujo de estados sera el siguiente:

1. Desde “Revisado” - “Modificacion - Borrador”

Los usuarios con perfil Responsable o Responsable Autorizado del nodo en el cual se
desean realizar las modificaciones iniciaran una Modificacién de Alcance cambiando el
estado del nodo de “Revisado a “Modificacion-Borrador” mediante el icono del lapiz
situado en la columna “Acciones”. No se podrd iniciar una nueva modificaciéon de
alcance sobre un nodo que ya tenga una en curso.

& Planificacion y gestion A > Panifcaion s geslian > Progoct )
Proyecios
70 Biscar an i3 tabla h B o Cambio masivo de estado Nuevo proyects
T
Subproyectos 2025, 1243 °

Subproyectos instrumentaies n
Codige Entidad Organo

L o Medida Estado

Mot provisional z Ejecutora Gestor i

Gasllin i 1a (ol Fevicaciin W v Ly

Seguridad

llustracion 284: Ldpiz para inicio de Modificacion de Alcance y botdn de gestion masiva

Cuando el nodo se encuentre en el estado “Modificacidn-Borrador” los usuarios con
perfil de Responsable, Responsable Autorizado y Editor podran realizar las
modificaciones de alcance necesarias. Estos cambios no se aplicaran de forma definitiva
al nodo hasta que alcance el estado “Revisado”.

2. Desde “Modificacion - Borrador” se podra pasar a:

a. “Moaodificacién - En validacion”: los cambios son correctos y se desea continuar
con la validacion.

b. “Revisado”: se decide rechazar los cambios, retornando al estado original. Si el
nodo se encuentra en otro estado se debe volver a este estado si se quiere
rechazar la modificacién de alcance._

= T
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Actualizacion de estado del proyecto CO1I01.PO1

Estado actual Usuario Fecha

Comentario

Actualizar estado: Rechazar madificacion de alcance

Revisadc

llustracion 285: Actualizar estado a Rechazo de Modificacion de Alcance

3. Desde “Modificacion - En validaciéon” se podra pasar a:

a. “Madificacidn - En revisidn”: los cambios son correctos y se desea continuar
con la revision.

b. “Modificacion - Borrador”: se requiere realizar ajustes adicionales o se
quiere rechazar la modificacién de alcance.

4. Desde “Modificacidn - En revision” se podra pasar a:
a. “Madificacidn - En validacion”: para volver a validar los cambios.

b. “Modificacion - Borrador”: se requiere realizar ajustes adicionales o se
quiere rechazar la modificacién de alcance.

c. “Revisado”: los cambios son aprobados y se confirma la modificacién.

Los permisos necesarios para transitar entre estos nuevos estados son equivalentes a
los ya establecidos para los estados en la fase de definicion (Ver apartado 5.1.1.3
Proceso de validacidon y revisién de la definicién de Proyectos para proyectos y 5.2.1.3
Proceso de validacion y revision de la definicién de Subproyectos para subproyectos).

Con la funcionalidad del icono campana (Acciones Pendientes) al Responsable que le
corresponda en cada cambio de estado le aparecera el nimero de cambios que tiene
pendientes de realizar. Al pulsar sobre la campana, se abrira un mensaje indicdndole las
acciones que tiene pendientes y pulsando sobre él lo dirige a la pantalla del nodo (P/S/SI)
gue tenga pendiente de cambiar de estado. En todos los casos le llegard un correo al
responsable del siguiente paso.
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Por otro lado, también se permitird el cambio masivo de estado multiple de nodos,
siempre que los permisos y el estado actual de cada uno sea el mismo.
Actualizacion de estado de proyectos

Estade actual: | T Actualizar estado: | Sele

Comentario

Ultima camblo de estado
Proyecto Resultado
Usuario Camentaria

01,P01

01.103.POT

£O1,101,P07

COLI0POI KDGF0132

llustracion 286: Pantalla de Actualizacion masiva de MA

Cualquier cambio de estado a un estado anterior obligara a introducir el motivo en el
campo comentario.

Mientras el nodo se encuentra en cualquiera de los estados de modificacidn de alcance,
los usuarios con permiso de edicidn o consulta del nodo podran visualizar los cambios
introducidos en la modificacion en curso. Para ello, se pulsara sobre el icono del ojo
situado al lado del mensaje en rojo que aparece en la parte superior de la pantalla del
nodo que nos indica que dicho nodo se encuentra en proceso de modificacién de
alcance.

) ot 3 Proyecton R e — i @ @

@ Programa de ayudas._.

Prowecio en proceso de modecackn oo skanc @

Programa de ayudas a municipios para la implantacién de zonas de bajas emisi via 1 itn digital y del ransporte -
urbana ¥ Cancelar

HNeombre de proyecto

MR 8 grate e ¢

llustracion 287: Mensaje de nodo en proceso de MA y boton de detalles de MA en curso
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También se podran consultar las modificaciones de alcance anteriores desde el icono
del ojo (histérico de estados) que se encuentra en la tabla de
Proyectos/Subproyectos/Subproyectos Instrumentales.

Modificacion de alcance x

Modificacidn de alcance en cursa:

Se ha modificado el Objetiva Gestin oitico 8 - Proyectos finalizados de fomento de |z movilidad Snstenible) especialments en zoras uibenas § metiopolitanas { CO1L0LPOIOBC0M | con I
o slgulentes datas:
Indicadores;
Se ha modificadn e indicador INDOAT006E con |os siguientes datos:
Volor objetivo: 22000 (Valor snterior 21000)

llustracion 288: Historico de estados definicion y detalle MA

Cada vez que se produzca un cambio de estado en un nodo, los Responsables y
Responsables Autorizados correspondientes que deben intervenir recibirdn un correo
electrénico.

Cuando la modificacion de alcance sea aprobada o rechazada también se enviara un
correo al buzén genérico DGplanavisosCoFFEE@sepg.hacienda.gob.es.

Indicar también que, las acciones que se pueden realizar cuando un P/S/SI se encuentra
en estado “Modificacion-Borrador”, ademas de las especificas de las modificaciones de
alcance que se detallan en el apartado siguiente, son las mismas acciones que se
permiten cuando el nodo esta en estado Revisado (crear nodos y actuaciones, reportar
progreso, gestionar instrumentos juridicos, afiadir/anular solicitudes de perfilado,
afiadir/eliminar informes...).
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5.6.2 Modificaciones de alcance que aplican a Hitos y Objetivos. Ambito de
aplicacion de las Modificaciones de Alcance

5.6.2.1 Modificaciones de alcance que aplican a Hitos y Objetivos.
Existen una serie de restricciones a la hora de realizar modificaciones en un H/O:

e Los H/O con certificados vigentes (generados o firmados) no pueden
modificarse, incluso si el nodo esta en estado “Modificacién - Borrador”.

e Los H/O sin certificado si pueden modificarse en “Modificacidn - Borrador”, pero
no se pueden generar ni firmar certificados mientras el nodo tenga una
modificacion de alcance en curso. Se mostrara el mensaje “Modificacidn alcance
en curso” y no estaran disponibles los botones de generacién y firma.

Certificados de cumplimiento/Valor actual Modficacion alcance en curso

Tipo certificado 1] Fecha efectos 1| Descripcion 1] Estado ) Generacién 1] Firma 7] Acciones

Hao existen registros

llustracién 289: Certificado de cumplimiento/valor actual en nodo con MA en curso

5.6.2.1.1 Modificar el Valor Objetivo y el Valor Base de un indicador de H/O.

Una vez el nodo se encuentre en estado “Modificacién-Borrador”, los usuarios con perfil
Responsable, Responsable Autorizado y Editor podran cambiar el Valor Base y/o el Valor
Objetivo de un H/O.

Se debe tener en cuenta que:

e Solo se podra modificar estos valores de los indicadores cuantitativos y siempre
gue no exista un certificado generado o firmado.

e el Valor Objetivo de un H/O en un P/SP/SPI puede ser menor que la suma del
Valor Objetivo de sus descendientes y en este caso se mostrarda un mensaje
indicando que se esta reduciendo el Valor Objetivo por debajo del repartido
entre los indicadores de sus nodos hijos.

Desde la secciéon de indicadores dentro del H/O del nodo, en los indicadores
cuantitativos, se pulsard el icono del lapiz y en la pantalla “Editar indicador” se
informaran los valores de VO y VB deseados. (procedimiento especificado en epigrafes
5.1.1.2.5.2 y 5.2.1.2.5.1 sobre indicadores en P y SP).
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5.6.2.1.2 Afadiry eliminar indicador hijo a un indicador compuesto desagregable

Los usuarios con perfil Responsable, Responsable Autorizado y Editor podran afiadir y
eliminar indicadores hijos de indicadores compuestos desagregables.

Para afiadirlo habrd que tener en cuenta que se valida que el indicador que se quiere
incluir en el H/O se encuentra en el padre, ya que de otro modo no se muestra el botdn
“Afadir Indicador”.

Indicadores \ -,

/alor logrado (=)

Q Buscar en la 1abla Anfadir indicador

Localizador Tipe 1l Denominacién valorbase 1) V?Ior chjetive Unid.ad de‘ Retsones
T= 1 2 Tl medida Tl
Proyectos
finalizados de
fomento de la
movilidad
INDOO10CE Cuantitativo sostenible, (i} 1 Numero

sspeciaimente
2n zonas
uranas v
metropolitanas

llustracion 290: Botdn para afiadir indicador hijo

Al pulsar el botén muestra el listado de indicadores del H/O padre que no tiene el H/O
hijo y que se pueden seleccionar y aiadir.

En cuanto al proceso de eliminacién de un indicador hijo en un indicador compuesto
desagregable encontraremos el icono “basura” en la columna Acciones de aquellos
indicadores hijos que podamos eliminar.

Hay que tener en cuenta que se valida que el indicador hijo que se quiere eliminar no
tiene progreso. En caso de tenerlo, debera eliminarse el progreso previamente. Y
también que al indicador compuesto le debe de quedar al menos un hijo una vez
eliminado el indicador hijo. Si el indicador compuesto desagregable sdélo tiene un hijo,
éste no se podra eliminar.

5.6.2.1.3 Convertir H/O a Hito sriy convertir Hito sri a H/O con reporte de indicador

a) Elcambio de un H/O a un Hito sri se hara a través de la pantalla de “Datos generales”
del Hito y objetivo critico, donde encontramos el campo éCon reporte de indicador?
y en el que habra que realizar el cambio del si por el no.
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Las validaciones a tener en cuenta para poder realizar esta conversion son:

e que el H/O que se quiere modificar no tiene un certificado GENERADO o
FIRMADO.

e que el nodo donde se encuentra el H/O se encuentre en alguno de los estados
de Modificacién de Alcance.

e que el H/O no pertenece a una serie, en este caso mostrard un mensaje
informativo de que no se puede modificar.

e que sus H/O descendientes son sri, si no fuese asi muestra mensaje informativo
de que no se puede modificar.

e que el H/O no tiene reportes, si no fuese asi muestra mensaje informativo de
gue no se puede modificar.

b) En el caso de la conversién de un Hito sri a un H/O con reporte de indicador, el
cambio ha de realizarse en el mismo campo éCon reporte de indicador? cambiando
el no por el si.

Las validaciones a tener en cuenta para poder realizar esta conversién son:

e que el H/O que se quiere modificar no tiene un certificado GENERADO o
FIRMADO.

e que exista el H/O en el nodo en algunos de los estados de Modificacion de
Alcance.

e que el H/O no pertenece a una serie, en el caso de pertenecer mostrard un
mensaje informativo de que no se puede modificar.

e queelindicador que se quiere incluir en el H/O se encuentra en el padre. Cuando
se afade al H/O por defecto toma valores VB =0y VO = VO del padre, aunque el
usuario los podra cambiar.

5.6.2.1.4 Afadiry Eliminar H/Os

Se crea una funcionalidad para poder afiadir y eliminar H/O en un nodo (P/S/Sl) que se
encuentra en estado “Modificacion-Borrador”.

Para afiadir un H/O, se deben rellenar los campos obligatorios que siempre deben
cumplir (Nombre, Fecha de cumplimiento ....).

e Este nuevo H/O debe estar dentro del nodo padre (P/S/Sl).

e Lafecha de cumplimiento debe estar en el rango que marca el padre.

e En una actuacién un H/O se puede afiadir solo si la tiene asociada el nodo del
gue depende.

e No se puede afiadir un H/O que pertenece a una serie.

Para eliminar un H/O:
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Cuando el H/O pueda ser eliminado, aparecera una cesta para eliminarlo.

Cuando tiene alguna de las siguientes condiciones, aparecera un ojito que al hacer clic
sobre el aparecera un tooltip con la condicién o condiciones que no permiten que se
elimine.

My > Planificacion y gesiiin > Proyacies 3 Hilcs/Objelives Se gestin crilisos (%]

Proyacio en proceso de modificacidn de alcance &

Hitos y objetivos criticos

! Biscaren la tabla
Localizador 12 ¢ W Denominacign 2 ¥ Tipe 11V Acciones
C22 RO5. P02 HTCOY 320z - Entrada en vigor def acto juridico sobre el ingresa minimo vital (1MW) Hito i)

o do de de 1 ltador 1
En total hay 1 elemento.
Hitos y objetivos criticos
e
Loeslizador 1= ¢ Denominacién 2 i Tipe 11 Acciones
04D QR 7 - Plesupuest inverido on adqusicisnes o concedido por fos municipios destinadn a lamientar & movilidad sosonitie.
CO1.401.P01 573 S01.08C07 & - Prayectss fingizados de fomenso de ja moviidad sastenible. espenalments en zonas urbanas y mesopoitanas
01108 FO1 572501 OBC04 % . Projects on sustainable mobiliy Olbjetiva

llustracion 291: opcion de eliminar el H/O

¢ No puede tener un certificado en estado “Generado” o “Firmado”.

¢ No se puede eliminar si que pertenece a una serie.

e No se puede eliminar si es el Gltimo H/O del nodo del que depende.

e No se puede eliminar si tiene una instantanea incluida en una de medida
generada o firmada. Si se elimina el H/O, no se puede permitir generar

instantanea mientras el nodo esté en MA.
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e Se puede eliminar, aunque haya progreso, siempre que no se haya generado
algun certificado. El progreso debera ser eliminado previamente.

e No se podra eliminar el H/O si tuviese una instantanea generada o firmada en la
medida.

5.6.2.1.5 Cambio fecha de cumplimiento de HOs

Se puede hacer el cambio de la fecha de cumplimiento de H/O en un nodo (P/S/SI) que
se encuentra en estado “Modificacion-Borrador”.

Una vez el nodo se encuentre en estado “Modificacion-Borrador”, los usuarios con perfil
Responsable, Responsable Autorizado y Editor podran modificar la fecha de
cumplimiento H/O en un nodo (P/S/SI).

Se debe tener en cuenta que:

e El H/O a modificar no puede tener un certificado GENERADO o FIRMADO.
e El H/O a afiadir tiene que existir en el nodo padre (Medida/P/S/Sl).

e Se puede atrasar la fecha de cumplimiento siempre que no sea posterior a la
fecha de cumplimiento de sus H/O antecesores ni posterior a la fecha fin del
nodo.

Se puede adelantar la fecha de cumplimiento siempre que siga siendo posterior a la de
sus H/O en nodos y actuaciones hijos y “descendientes” de los mismos. Deberia de
calcularse el H/O con la fecha mas restrictiva (la mas tardia de todos ellos) y que no
pueda adelantarse a esa.

5.6.3 Modificacion de Alcance - Modificar el nombre del nodo

Se crea una funcionalidad poder hacer el cambio del nombre del nodo (P/S/SI) que se
encuentra en estado “Modificacién-Borrador”. Cuando un nodo P/S/SI, se encuentre en
estado de MA. los perfiles de Responsable, Responsable Autorizado y Editor, pueden
modificar el nombre.

Se debe tener en cuenta que el campo nombre no puede estar vacio.

5.6.4 Modificaciones de Alcance - Aiadir y eliminar Submedidas

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable Autorizado y Editor del nodo
pueden afadir y eliminar submedidas en un nodo (P/S/Sl) que se encuentra en estado
“Modificacién-Borrador” teniendo en cuenta lo siguiente:

e Solo se podran anadir submedidas si existen en el nodo padre.
e Solo se podran eliminar submedidas si:
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- no estan siendo usadas por un nodo inferior o una actuacién dependiente
del nodo. En cualquiera de los dos casos sera necesario eliminarla primero
de los nodos o actuaciones.

- Si tiene mas de una submedida.

5.7 Acreditacion de cumplimiento de Hitos y Objetivos

El proceso de acreditacion de un CID involucra a todos los nodos de los diferentes niveles
gue contribuyen al mismo, ya sean con reporte de indicador o sin reporte de indicador.
Cada uno debe certificar su valor alcanzado en el hito de gestion critico que deriva del

CID, durante la ejecucion.
s
Medida Medida
C1g8.101 €18.102
I Proyecto
C18.102.P03
¥_I_|

H/0 CID
H/0 OA

Definicién

[ -
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
C18.101.P01 C18.101.P02 C18.102.P01 C18.102.P02
[
Subprayecto Subproyecto Subproyecta
€18.101.P01.50 c18.102.P03.50 | M €18.102.P03.50
1 1 2

Subproyecto Subproyecto

I A\ trazasiuoap A

|,M Progreso de indicadores

=% Soporte documental
acreditativo

llustracién 292: Grdfico de sentido de la trazabilidad del plan frente a la definicion del mismo
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A medida que los niveles inferiores certifican, los niveles superiores veran
incrementados sus valores certificables automaticamente, de manera que se agregue
el resultado final.

Sélo los progresos que se encuentren incluidos en el certificado de cumplimiento
podran ser utilizados en los niveles superiores para sus propios certificados. En el caso
de progresos con reporte de indicadores obligatorio incluirlos todos.

Por otra parte, todos los progresos deben estar correctamente acreditados mediante
documentos. En general, dichos documentos seran aquellos identificados como
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mecanismos de verificacion en el documento OA (Operational Arrangements) de su
objetivo CID. Excepcionalmente, podra ser necesario afiadir otra documentacion.

5.7.1 Tareas principales del proceso de acreditacion
Asi, el proceso general de acreditacidn seguira el siguiente flujo de trabajo:

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 verificacidn relacionados.

2. Revisidn de los reportes certificados por los nodos hijos e incorporacién de sus
mecanismos de verificacion 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 informaciéon 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 deberd realizarse por el responsable autorizado y la firma
del mismo por el responsable.

5.7.2 Listado de mecanismos de verificacion - Revision de los mecanismos
de verificacion

Tal y como se explicéd en el apartado Pantalla de detalle de un hito u objetivo de gestidn,
en cada hito y objetivo se muestra el listado de mecanismos de verificaciéon 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 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.

Durante la revision previa a la generacién de un certificado se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:
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e La aplicacidn 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
trata de un mecanismo de verificacion. El resto de documentaciéon 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 verificacidon y después se comprueba que no es
necesario, se puede eliminar de la tabla de mecanismos de verificacidn. 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
- . . K Iy
facilitar su revision, usando los botones correspondientes £l .

En la tabla de documentos se dispone de tres campos que permiten filtrar los
mecanismos de verificacion a la hora de visualizarlos y de exportarlos. Estos campos son:
o “Incluido en certificado”: se filtran los documentos en funcién de si estan
asociados a un certificado de cumplimiento/valor actual firmado. Este campo no
se marca como Si hasta que se firma el certificado.
e “Importado nivel superior”: se filtran los documentos en funcidn de si han sido
importados por el nodo padre.
e “Vigente”: se filtran los documentos en funcién de si han sido borrados.

Para ello, haremos click en el icono del embudo situado al lado del nombre del campo y
se desplegara un checkbox que tendra el siguiente comportamiento:

1. Sise hace click una vez, aparece un tick (visto bueno): se mostraran solo los
documentos que estan incluidos en un certificado.
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2. Si se hace click dos veces, aparece una cruz: se mostraran los documentos
gue no estén incluidos en ningun certificado.

En cualquiera de los dos casos, el filtro no se hace efectivo hasta pulsar sobre “Aplicar”.

Importar mecanismos de vorificacion do nedos mforiors

Nombre Tk, I ., Datos . [ ]
3 t

3 7 pesonales i prt

Usuaria:

Neenbra: 41 G
cannTeol cec b &
s 1 e &
Fachs.

llustracion 293: Lista de mecanismos de verificacion de HyO y botonera para
importarlos y anexarlos

5.7.2.1 AAadir 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”

e “Documento resumen de cumplimiento”, Unicamente disponible a nivel de
Medida

e “Documentacion adicional al certificado”

e “Spreadsheet”

Los usuarios que tienen permiso para subir documentos del tipo “Documento adicional
al certificado” son el responsable y responsable autorizado del nodo correspondiente.

Para afiadir nuevos documentos ver el procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12
Submenu “Documentos anexos”
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5.7.2.2 Descarga multiple de documentos.

Con esta funcionalidad, los documentos anexados como mecanismos de verificacion de
un hito u objetivo, la tabla de “Documentos anexos” de los IlJ) y el listado de reportes
de progreso se podran descargar de una vez, en lugar de hacerlo de uno en uno.

Mediante el botdn situado a la derecha del buscador (en el caso del listado de reportes
se encuentra en la columna de Documentos Justificativos), se permite la descarga de
todos los documentos de la tabla. Al pasar el ratdn por encima, se muestra un mensaje
explicativo de esta funcionalidad.

D der LA E B Descarga de archives en
s carpetas, con y sin
L Buscar enlz tabla 9 datos personales.
Ademas, sa generard un
archevo resumen.

Nomhbre Incluido Importado

G TS e Detalls en nivel Vigente Creacion csv ) o
: pﬁ.u]. Ol rigen e nodolReporte Cortiicado suparior 1 ‘T 7 CLIONRE
U 1 T P e

Descri Plotce
Tipo = documento i,

1 =2

Sin regtTes qus mostiar., i

llustracion 294: Descarga multiple de documentos

Pulsando sobre este botdn de descarga de archivos, se abre la ventana “Preparar
descarga” en la que se muestra informacién sobre los documentos que se van a
descargar.

A través de la misma tendremos la disponibilidad de ordenar y filtrar en cada una de las
columnas, de seleccionar la descarga de copia u original y también de seleccionar
aquellos archivos que queramos descargar mediante la seleccion del check a la izquierda
de la pantalla. También disponemos de la posibilidad de filtrado mediante el localizador
de CSV con el botdn “Filtrar por CSV”, que da acceso a una pantalla en la que se puede
obtener la plantilla para realizar la carga de los localizadores CSV ademas de las
instrucciones para conseguir crear los archivos con extension csv.

Después pulsaremos sobre el botdn “Descargar archivos” situado en la parte inferior
derecha de la pantalla y se abrird una pantalla del explorador en la que se debe
seleccionar una carpeta creada por el usuario en la que se descargaran los archivos y le
daremos al botdn “Seleccionar carpeta”.
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1§ Selecoone une carpets que este sitic pueda ver *
& < 4\ Estecquipn o Documentos o coffees w @ Fussren coffees 2

Organizar = Muein campeta. -EE S [7]

- Hombee Fecha de modificarifn Tipe

descanga de documentos MBAI2025 1312 Caipela deatt hivo

= Este equips
4 Descargas
+ Documentos
m E:cn!u‘-io
& Imagenes

b Misia

B Objetos 30
| videns

48 Windows [C7) w & »

Carpeti | demcarga de documentos |

| Seleccionarcarpeta | Cancelar

llustracion 295: Seleccion de carpeta donde descargar los documentos

Al descargar los archivos, se crean dos subcarpetas dentro de la carpeta de destino:

o DP_SI: si el documento contiene datos personales se descargara en esta
carpeta.

o DP_NO: si el documento no contiene datos personales se descargara en
esta carpeta.

Una vez descargados, ademas de las subcarpetas mencionadas, se genera un archivo
resumen en Excel, que contiene todo el listado de documentos descargados que, entre
otra informacién, mostrara un campo que indicara si la descarga del documento se ha
realizado correctamente (OK) o si por algun motivo ha fallado (KO). En este ultimo caso,
se descarga un archivo pdf sin contenido indicativo de que uno o mas documentos
descargados no existen en el repositorio. Este documento se descarga dentro de la
subcarpeta datos personales o sin datos personales, segun corresponda.
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1#] copia_93.pdf 2/07/2025 15:4 Adobe Acrobat D 5KB

[8) copis_94.pdf 02/07/2025 15:41 Adcbe Ac

[ copia_95.paf 02/07/2025 15:4 Adobe A

}E| copia_96.pdf 2025 15:4 dobe Acrobat D. 5KB

[ copia_s7.paf
& copia_98.pdf 2/07/2025 15:4 Adobe Actobat D 5 KB

1-@,‘ copia_99.pdf
[ f 02/07/2025 15:4 D 5KB
|&) csv_no_existe_gd.pdf 02/07/2025 15:41 Adobe Acrobat D 24 KB

llustracion 296: Archivo pdf creado cuando se produce un error en la descarga de algun
archivo

Esta funcionalidad descrita anteriormente estd disponible solamente para los
navegadores de Chrome y Microsoft Edge.

Tanto en la descarga multiple como en la descarga individual de documentos, por
defecto, se descargard una copia del documento en formato pdf con una marca de agua
en el margen izquierdo.

En el caso de que el formato del documento no sea convertible a pdf (word, excel...) o
se produzca un error al descargar el documento copia, se descargard el documento
original.

El nombre con el que se descargaran los documentos tendra el siguiente formato:
[Nombre documento] [referenciaCSV/].pdf

Debido a las limitaciones de Windows, si el [Nombre documento] es demasiado largo se
acortara por el final anadiendo el simbolo (~) manteniendo siempre visible la
[referenciaCSV].

[Nombre documento acortado~]_[referenciaCSV].pdf

Se recomienda que, tanto el nombre del documento como la ruta de la carpeta donde
se van a descargar los ficheros sean lo mas cortos posible, ya que si son demasiado largos
pueden provocar el acortamiento del nombre del archivo de manera automatica y/o un
error en la descarga.

Al realizar la descarga, tanto individual como masiva, aparece un aviso de esta
posibilidad de acortamiento del nombre del archivo de forma automatica.
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llustracion 297: Mensaje de aviso al descargar documentos

5.7.2.3 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.

El tipo de documento “Spreadsheet” también podra importarse en H/Os de nivel
superior usando la opcién “Importar Mecanismo de Verificacion de nodos inferiores”
(en HADs, HGC, HGCnC y CID).

Para ello, se seleccionan los documentos a importar marcando el checkbox de sus filas
y, posteriormente, se pulsa el botdn “Enviar Seleccién”.

El campo “Incluido en certificado” permite filtrar los documentos que se muestran en la
tabla de documentos disponibles para importar en funcion de si estan asociados a un
certificado de cumplimiento/valor actual firmado o no. Para ello, haremos click en el
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icono del embudo situado al lado del nombre del campo y se desplegara un checkbox
gue tendra el siguiente comportamiento:

1. Sise hace click una vez, aparece un tick (visto bueno): se mostraran solo los
documentos que estan incluidos en un certificado.

2. Si se hace click dos veces, aparece una cruz: se mostraran los documentos
gue no estén incluidos en ningun certificado.

En cualquiera de los dos casos, el filtro no se hace efectivo hasta pulsar sobre “Aplicar”.

Importar mecanismos de verificacion de nodos inferiores

ey
s Import (= Filtrar
® = ‘ ar selecci por
A todos én csv

Mecanismos de verificacion seleccionados: 0

Nombre i Inciuido en T
: Descripcion HID hijo T s : Creacion Tl
D Tipa Tl documento °w ; personales certificado 1= ) csv Tl T Acciones
P I ) T4 . W
LY ! ; 17 3
Sin registros que mastrar
sstrando 0 a 0 de O resuhadas ¢ " Qi |

llustracion 298: Lista de mecanismos de verificacion a importar desde HyO

Una vez que un documento ha sido importado al nivel superior, no vuelve a aparecer en
este listado (salvo que se desvincule del nivel superior, momento en el que se volvera a
mostrar en esta ventana).

Los usuarios que tienen permiso para importar mecanismos de verificacion de nodos
inferiores son el responsable, responsable autorizado y editor del nodo
correspondiente.

También se pueden importar todos los documentos de la tabla de Mecanismos de
Verificacién haciendo click en el botén “Importar mecanismos de verificacion de nodos
inferiores” y posteriormente en “Importar todos”.
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Importar mecanismos de verificacion de nodos inferiores 3 X

Mecanismos de verificacién seleccionados: 0

Hombre . Incluido en

2 Descripcion "= .
Tipo 18 4 documento 1+ 2 ¥ o hijo 1L 7 =
2 T ¥

cav 1L ¥ Acciones

Sin registras qus moskoe

llustracion 299: Importacion de todos los MV de nodos inferiores

También es posible la importacién masiva de mecanismos de verificacion en los nodos
superiores mediante un fichero con los cddigos CSV de los documentos que se desean
importar de los nodos hijos.

Para ello haremos click en el botdn “Importar mecanismos de verificacién de nodos
inferiores” y posteriormente en “Filtrar por CSV”.

Impaortar mecanismos de verificacion de nodos inferiores [
Import Enviar Filtrar
Qb Buscar 2n la tabla O B o ar selecclo
todos n csv

Mecanismes de verificacion seleccionados: 0

Nombre - Incluide en
; Descripeion = Datos : Creacion 1]
Tipe 1= 1 documento = pet HIO hife T4 ¥ certificado 11 -

2.7 37 personates 11 > 7 cav il VW Acciones

Sin regisiros Gue mostrar.

Mostrando Da 0 de Dresuftados &€ ¢ 30 »  qp

llustracion 300: Importacion de mecanismos de verificacion de nodos inferiores por CSV

Se abrird una pantalla desde la cual se podra descargar tanto la plantilla como las
instrucciones para realizar la importacion masiva.
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Carga de mecanismos de verificacién X
( & Descargar instrucciones ' ' &, Descargar plantilla )
o ., A
Archivo CSV:
' --\.
Cargar | | X Cancelar )

=

llustracion 301: Carga del documento CSV con los documentos que se van a importar

Mediante el botéon “Explorar Archivos” seleccionaremos el archivo CSV y le daremos a
“Cargar”. Una vez cargado el documento CSV, en la tabla apareceran seleccionados los
documentos con las referencias CVS indicadas. Dicha seleccién podra ser modificada por
el usuario. Si el documento tiene archivos CSV que no estdn en nodos inferiores o que
ya estdn importados no se mostraran en el listado y aparecerad el siguiente mensaje: “Se
han seleccionado X mecanismos de verificacion de los Y indicados en el archivo”. Para
realizar la importacion le daremos al botdn “Enviar Seleccion”.

5.7.3 Certificados
5.7.3.1 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.

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)). Indicar que, para los hitos y objetivos de Gestidn Criticos sin reporte
de indicador (HGCsri) y para los hitos auxiliares de definicion sin reporte de
indicador (HADsri), el certificado de cumplimiento se denomina “Certificado de
acreditacion”.

e Certificado de valor actual: si no se alcanza dicho valor.
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El certificado de valor actual permite poner a disposicidn 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.

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 302: 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 aplicacién.

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:

(\CHETEL O ————— Generado
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llustracion 303: Estados en los que puede encontrarse un certificado de cumplimiento o
de valor actual

5.7.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Valor actual en hitos de gestion y
auxiliares

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”.

Centificados de cumplimiento/Valor actual

llustracion 304: Listado Pantalla donde se listan los 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 serd la fecha en la que se genere
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 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.
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5.7.3.3 Generacidn de Certificados en hitos/objetivos de gestion y auxiliares

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

Tip cenlficada 71 Ficha afectos 7L Daseripcion 11 Estadla TL

llustracion 305: Generacion de nuevo Certificado de Cumplimiento

El certificado se podra generar si se ha alcanzado el Valor Objetivo.

Al pulsar el botén de Generar Nuevo Certificado, se mostrara un aviso recordatorio para
generar una instantanea del H/O que se estd certificando (ver 5.8 Instantanea de
Instrumentos Juridicos.).

Al generar un certificado de un CID de inversién, nos aparecerda una ventana con
preguntas sobre controles de primer nivel que hayan podido ser detectados en el
proceso de Auditoria:

Datos del certificado A x

Fecha de efectos del certficado a genarar

A DE8/2024 38 va a geperar un Cerificado de Valor Actual

Descripcidn (opcional)

Respecto del sistema de control de primer nivel, |dentifique ta opcién comectaaob: ™

a- Mo han = de control de g an,

b= Se han notl siqulentes defliclencias en los informes definitivos de cantrol y suditoria fadjuntar)

Mecanismos de verificacion a 06082024

B Tee Nombre Documento Descripclon

IR _

llustracion 306: Ventana de generacion de certificado preguntas sobre control de
primer nivel

Vi
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En caso de que sea un CID de reforma se preguntara si el certificado que se va a generar
es una medida o proyecto con coste estimado en el Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia.

Datos del certificado &K

Pueda generar un Cerificado de Cumplimienta sligiando una facha de efectos igual o superior ai 19372022

Fecha de efectos del certificado a generar

ADTH2024 se va a generar un Certificado de Cumplimento

Descripcion (opcional)

Respecto del sistema de control de primer nivel, identifique la opcién commectaao b ”

a- Na han sido detectada: control de gesticn.

b- Se har notificado 125 sig s informes definitivos de control ¥ auditorfa: [adjuntar)

El certificado que va a generar ;es de una medida/proyecto con coste estimade en el Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia? ®
sl

No

Mecanismos de verificacion a 07/10/2024

Tipo Nombre Dacumento Descripcion

i ——— - 1

llustracion 307: Ventana de generacidn de certificado para CIDs de Reforma

Ademas, para la generacion del certificado se mostrard una tabla en la que se puede
seleccionar los documentos sobre los que se asienta la emisién del mismo. Para la
generacion del certificado no es necesario que tenga documentos cargados. Por defecto,
se seleccionan aquellos que han sido marcados como “Mecanismos de Verificacién” en
el punto donde se anexaron. Solo se podrdn asociar mecanismos de verificacidn, no se
podran asociar otros documentos como los Documentos de Resumen de Cumplimiento.

Generar nueve certlficado
-] Mecankme do varficacdn
Wecaniam: i Harficace oeyobe_tormal_Zhn o2 psha_fomats_Tr
Mecanism e verfieacsin peshia_tormiala T docx piusha_ionats_Zur
Mccanizmo da varficackn peuabia_formala_Hn sex piuaba_fomata 3
Wecanismi e eiicacsin oeulbi_lormata_ziim. dot nisha_imatn_Ze

Descripeicn

i
TS GOBERNO
MextGenerationEU r_;iﬁ’;_: DE ESPARIA Transrc_arma_cidn
2@z W\ v Resiliencia
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llustracion 308: Ventana de generacion de certificado seleccion de Mecanismos de
Verificacion sobre los que se asienta.

Finalmente, se puede incorporar un texto descriptivo del Certificado que se va a generar.

Una vez cumplimentada toda la informacion, pulsando el boton “Aceptar”, CoFFEE
muestra una visualizacién previa del certificado que va a emitir:

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
HITOS Y OBJETIVOS CID

Fecha de generacion del certificado: 27/11/2025

N® HITO! OBJETIVO CID: 50 - Construction, refurbishment and/or aquistion of new equipment forro cleaning and
disinfection centres and plant reproduction material production centres.

COMPOMENTE: C03 - Transformacion ambiental y digital del sistema agroalimentario y pesquero

MEDIDA: C03.103 - Plan de Impulso de |a sostenibilidad y competitividad de la agricultura y la ganaderia (|I): Reforzar
sistemas de capacitacion y bioseguridad en viveros y explotaciones ganaderas

ENTIDAD DECISORA: Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion (Administracion del Estado)
ORGANO RESPONSABLE: Direccion General de Sanidad de la Produccion Agroalimentaria y Bienestar Animal

DJ/D*. ANA MARTIN DIAZ, titular del Organo responsable de la Medida CO03.103 del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia, cerifico que el Hito/Objetivo CID que se recoge a continuacién ha sido cumplido en los
términes indicados en el CID y de acuerdo con lo especificado en las disposiciones operativas y que se han aportado los
mecanismos de verificacion correspondientes:

Localizador:  C03.103.0BC01
Mombre: Construction, refurbishment and/or aquistion of new equipment forro cleaning and disinfection centres and

plant reproduction material production centres.
Descripcion: Verification by the administration of the documentary justification for grant payments relating to the
construction, renovation or refurbishment of infrastructure and/or of acquisition of new equipment in 244
cleaning and disinfection centres and plant reproduction material production centres.

Fecha de cumplimiento planificada

Trimestre Afio
3 2024
. Unidad de Valor de Valor . P
Indicadorfes fida Referencia abjeti Valor certificado Farmula
INDO01050 - Mejora de los
centros de limpieza y
desinfeccion y de los centros
de produccion de material | Nimero 0,000 465,000 524000  [FINDODT050>=VO_INDOOT0
vegetal de reproduccidn, con
un refuerzo de los sistemas
de formacion y bioseguridad.
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Certificados en los que se sustenta el presente Certificado

En la tabla siguiente se relacionan los 1 Certificados en los que se sustenta el presente Certificado.

: . Fecha de
Origen del Certificado Denominacion| generacio | Fecha de
: del n |fimadel| csvge |Emaceal
Entidad ejecutoral/l  Organo ificad
Sub Lo gestorl Gestor|  Certificado del |Certificadd| Certificado |~ Ncad0
SLirieel Ceriificado
Instrurnental
C03.103.P01 - (E05024401) | (E04932403) | CerificadoCum OIP_XBHTSN
Mejora de la Ministerio de | Direccidn  |plimiento_50_C|24/11/2025(24/11/2025/5v2BAszBWE| Enlace
bioseguridad en |Agricultura, Pesca| General de (03.103.P01_202 FZ9YJMMZBT)
explotaciones y Alimentacion |Sanidad de la 51124- NO
agricolas de (Administracion | Produccion | 085806 pdf
material vegetal de|  del Estado) Agraria
reproduccion y en (Secretaria
centros de limpieza General de
y desinfeccion de Agricultura y
medios de Alimentacion)
transporte de
animales vivos
MECANISMOS DE VERIFICACION ASOCIADOS
En la tabla siguiente se relacionan los 71 Mecanismos de Verificacion asociados al presente Certificado.
Origen del MV
Denominacién del MV
Proyecto/ Subproyecto/ | Entidad decisora/ Entidad ejecutoral CSV del MV

Subproyecto instrumental

Entidad instrumental

C03.103.P01.503.02 -
Subvenciones a inversiones
en materia de bioseguridad
para la mejora de centros de

limpieza y desinfeccion de
vehiculos de transporte por
carretera de ganado, o para la
construccién de nuevos
centros con dicha finalidad-
ARG Beneficiarios privados

(AD2029241) Departamento de
Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién (Gobierno de
Aragon)

nexo_1_500_CO03_I0|

OIP_VMEENPTTZGIXK.

3 _MAPA_ARA_ Inform
€_IGNACIO MANUEL
LAVINA
ESCANERO.pdf

PXHIIPUARL M9

C03.103.P01.503.02 -
Subvenciones a inversiones
en materia de bioseguridad
para la mejora de centros de

limpieza y desinfeccion de
vehiculos de transporte por
carretera de ganado, o para la
construccién de nuevos
centros con dicha finalidad-

ARG Beneficiarios privados

(A02029241) Departamento de
Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion {Gobierno de
Aragon)

nexo_1_500_CO03_10|
3_MAPA_ARA_Inform
e_LIMPIEZAS
INDUSTRIALES DEL
SOMONTANO S.L.pdf

OIP_JHE3ZEWEBSHT
MLEUVSIPUASTBOZ0
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INFORME DE GESTION SOPORTE DE LA SOLICITUD DE PAGO
I. MANIFESTACION SOBRE PROCEDIMIENTOS

Este Centro manifiesta que, a la fecha de firma de este documento, los fondos se han utilizado para los fines previstos en
el marco del Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia y se han gestionado de conformidad con todas las
normas que resultan de aplicacion, en particular las normas relativas a la prevencion de conflictos de intereses, del
fraude, de la corrupcidn y de la doble financiacion procedente del Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia y de otros
pragramas de la Unidn y de conformidad con el principio de buena gestion financiera. Asimismo, manifiesta la veracidad
de la informacion en relacidn con el cumplimiento del hito/objetivo CID que se certifica.

En particular y atendiendo a lo dispuesto en los requerimientos establecidos en el Reglamento (UE) 2021/241 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de febrero de 2021, por el que se establece el Mecanismo de Recuperacian y
Resiliencia, y a la vista de la documentacion que sirve de soporte a este certificado, se dedlara lo siguiente:

1. Que los fondos han sido utilizados para la finalidad prevista, tal come se define en el articulo 1.1 del Acuerdo de Financiacion o del Acuerdo
de Préstamos.

2. Que se ha cargado a través del sistema informatico de seguimiento del PRTR la documentacion acreditativa del cumplimiento del
hito/objetivo CID conforme a la Decizsion de Ejecucion del Consejo (*CID7 por sus siglas en inglés) y a las Disposiciones Operativas (“OA" por
=us siglas en inglés), quedando garantizada |a adecuada pista de auditoria, siendo la informacion que sustenta el presente certificado
completa, precisa y fiable.

3. Que, en relacion con el cumplimiento del principio de “no causar un perjuicio significative™ a alguno de los objetivos medioambientales
establecidos en el Reglamento (UE) 2020/852 del Parlamenio Europeo v del Conszsjo, de 15 de junio de 2020, relativo al establecimiento de un
marco para facilitar las inversiones sostenibles y por el gue se modifica el Reglamento (UE) 201972088, se ha cumplido con lo dispuesio en el
apartado 2 del articulo 5 del Reglamento (UE) 2021/241 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de febrero de 2021, por el que se
establece el Mecanismo de Recuperacion v Resiliencia. En particular se ha dado cumplimiento a lo previsto en el articulo 5 de la Orden
HFF/1030/2021, de 29 de sepliembre, por la que se configura el sistema de gestion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.
llustracion 309: Vista previa del Certificado de Cumplimiento/Valor actual que se va a

emitir.

En el documento generado aparece la columna "Denominacién del Certificado" que
tiene el siguiente formato [Certificado  Cumplimiento o  Certificado
ValorActual]_[CID]_[Localizador Nodo] [Fecha-Hora de la generacion].pdf

El nombre del archivo nos indica si es un certificado de cumplimiento o un certificado
de valor actual, el CID del que depende, el localizador del nodo que ha certificado y fecha
y hora de generacion del certificado.

Certificados en los que se sustenta el presente Certificado

Origen del Certificado = foct Ha :
Denominacion dell” G0N 8 LS N del | Fechadeima | ooy o coincado Ematoe
Entidad ejecutora Cerlificado . || SRR el | del Certficada L a
Proyecto Organo gestor Certificado
CO.101.PO1 (EDODO3E01) (EOD003801) Certificadc\ValorAct oG ; T o QIP_OTGXTLCOLS4KBBIS
Ministario del Ministerio del | ual_4815_C01.101 2o 200092023 20/0912023 PHIHERAAIL A Enlace
Interior Intericr PO1_20230026-
(Administracion del | (Administracion del 081729 pdf
Estaclo) Estado)

llustracién 310: Detalle del Certificado de Cumplimiento/Valor actual

Revisado el certificado, se genera pulsando el boton “Generar Certificado”. Los perfiles
habilitados para realizar la generacién de certificados (incluso de medida) serian los de
Responsable, Responsable Autorizado y Editor de cada nodo.
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Solo en el caso de que los documentos asociados superen los 500 documentos y con la
creacion del certificado de cumplimiento/valor actual de HGC (también con HAD), se
generard un documento de tipo “Indice de mecanismos de verificacién” que puede
consultarse en la vista detallada, apartado de Documentos asociados. En el caso de que
la cantidad total de documentos supere el valor configurado, los documentos se
dividiran en N indices. El certificado generado incluira la referencia a los N archivos CSV
correspondientes a los indices generados.

También en la pantalla de confirmacién de los mecanismos de verificacién (Acciones
pendientes > Certificados de cumplimiento/valor actual) se hard mencion del nimero
de documentos de indice de Mecanismos de Verificacién generados (columna “indice”).

Caonfirmacidn mecanismos de verificacion incluidos en certificado *

Antes de proceder a [z firma electrénica de jos documentos, jconfirma que conoce €l contenido del certificado seleccionado para la firme y de los 3 indices de mecanismas de verificacian

slacionados?

{0 Si fuera necesario-agregar, suprimil o modificar alguna informacién, elimine el certificado generado y. una ve resfizados los cambios, vuelva:a gensrar el certificado.

Ia tabla B D 1]
; Tipo de documento . Estado del
Cadigo HIO T] W Codigo CE T[] V i indice Tl E i Generacion [ Acclones
Hy certificado 1]

COTI02P03.511,5000, o [ndice de mecansmaos A S &
QB0 de verificacidn

1,518, Indice de macanismas] L

? 2 2de3 GENERADO @ &
de venficacion

llustracion 311: Pantalla de confirmacion de Mecanismos de Verificacion

5.7.3.3.1 Habilitacién botén de certificado para nodos inferiores

Los usuarios de los diferentes nodos no van a poder generar nuevos certificados hasta
gue no les habilite el responsable o responsable autorizado de medida.

No es posble generar un cerfificado hasta que &l Responsabls Autorizad: de

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Medida lo habii=

Tipo certificade 7| Fecha efectos 1) Desecripeién 1) Estada 1] Generacisn 1) Firma 7| Acciones

llustracion 312: Opcidn de generar certificado deshabilitada.

Para habilitar la generacidén de certificados hay que ir a “Seguimiento de h/o CID” o
“Seguimiento de HAD” y elegir el CID o el HAD cuyo certificado queremos generar. Al
final de la ventana de Datos Generales tenemos la opcién de habilitar el botén tal y como
se muestra en la siguiente imagen.

Financiade por la Unién Europea .@}! P Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU Ly lﬁ':;‘v DE ESPARIA Transformacién
2@z W v Resiliencia




EIENIEILE:ESDA Pég. 316
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Al darle a “Si” saldrd una ventana para pedirnos que confirmemos si se desea habilitar
la generacion de certificados para todos los nodos que tienen asignado el CID o el HAD.
Si queremos deshabilitar a los nodos inferiores podemos volver a seleccionar no y ya no
podran certificar.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Habilitar la generacion de cetificados en nodos inferares Ne B

Tipo certificada 7| Fecha efectos 7] Descripeion 1) Estado 1| Generacién T Firma T Acclones

No existen registros

llustracion 313: Habilitacion para generacion de certificados en nodos inferiores.

Una vez hayamos habilitado la generacién iremos al CID o al HAD que queramos
certificar y veremos que ya esta habilitado el botén.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Tipo cortificado  T) Fecha efectos ] Descripcion 1) Estado 1| Generacion 1) Firma 1) Acciones

Usuario:

Fecha: 23/05,2024, 15:25

Usuario: Usuario:

Fecha: 29/08/2024, 13:01 Fecha: 29/08/2024, 1303

llustracion 314: Botdn habilitado para generar CID.

5.7.3.3.2 Gestidn de H/Os de nivel inferior a la hora de certificar

Los responsables/responsables autorizados de un nodo puedan gestionar los
certificados de hitos y objetivos hijos en estado firmado a la hora de generar su propio
certificado. Esto permite al usuario controlar exactamente que certificados de nodos
inferiores utilizara para certificar.

Esta funcionalidad estd disponible dentro del subment “Seguimiento de h/o de nivel
inferior”. Este submenu lo vemos tanto en “Seguimiento de h/o CID” como en los
diferentes submenus de “Hitos/Objetivos de gestidn criticos” dentro de cada nodo.
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En el submenu tenemos una primera tabla que muestra datos del hito/objetivo, asi
como informacidn relacionada con el ultimo certificado.

Sequimiento de hitos u objetivos de nivel inferior de C01.101. PROVISIONAL.P74.0BC01
Dratos del hito/objetiva

DPatos del ultimo certificado

Indicadores

\alor progreso Valor cartificable Valor certificado Unidad de medida

Localizador ) Valor base 7| Valor objetive 1] - Walor logrado 1)
acumulada T Tl

llustracion 315: Tabla con informacion del hito y del ultimo certificado del hito

En la segunda tabla disponemos inicialmente de la posibilidad de consulta de todos los
H/Os descendientes, no sdlo de los hijos, de manera que pueda ser posible la consulta
de toda la jerarquia de nodos inferiores.

Se realiza a través del literal: “Usted estd en el nivel X, ¢Hasta qué nivel quiere ver?”
(siendo X = 1, nivel Medida; X = 2, nivel Proyecto; X = 3, nivel SP o SPI; X = 4, nivel SP o
SPI, etc) y junto a la pregunta se situa un desplegable en que el usuario puede
seleccionar el nivel de detalle deseado (Nivel +1/ Nivel +2,/Nivel +3/, etc.). Una vez
seleccionado un valor de este desplegable, se obtienen los registros correspondientes.

También en este punto tenemos informacion sobre los certificados de los hitos hijos. Es
aqui donde podremos seleccionar qué certificados queremos y cuales no.

En el campo “Estado del certificado” tenemos los diferentes estados posibles que
pueden tener los certificados. Puede tener los siguientes valores:

- “No tiene certificado”: Es que ese hito todavia no ha generado certificado.

- “No seleccionado”: El certificado de dicho hito/objetivo no se ha tenido en
cuenta en la informacién del certificado del nodo cuyo detalle se estd
consultando.

- “Firmado”: El hito ha sido firmado y se ha tenido en cuenta en la informacidn del
certificado cuyo detalle se esta consultando.
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Para dejar un certificado en estado no seleccionado hemos de elegir un certificado en
estado “Firmado”, seleccionar el checkbox de la columna de la izquierda y darle click a
Guardar. Nos saldrd una venta preguntando si estamos seguros de que no se desea
seleccionar los certificados de los siguientes hitos u objetivos y le damos a si.

Una vez un hito tiene el estatus de no seleccionado ya no se puede recuperar ni revertir
esa decision. Se ha de ir al nodo original y volver a generar un certificado nuevo para
poder incluir en el certificado de nuestro nodo.

Hitos/ohjetivos de nivel inferiar

Seleccione los certificados que ne quiere incluir en el hito/objetivo

(D Se muestra ef Gltimo certificado def fogre

) Estade del Fecha cumplimienta Feeha cumplimienta Tipo de certificads 1L Estado del certificado
Hito/Objetivo 7| : ; - - indicadores
i ol LA Hito/Objetive 1, ¥ planificada 1| 7 real 1) ¥ t

CO6,03PDLHTCDS Cumplide 11/12/2022 1ERADO

MNO SELECCIONALG

C06.03.POZHTCOZ

En total hay 4 clementaos,

llustracion 316: Tabla con informacion sobre los certificados de los nodos hijos.

Al seleccionar el botén @ en la columna Indicadores nos aparecerd una tabla con
informacidn del indicador del hito.
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Seleccione los certificados que no quiere incluir en el hito/objetive

(0 Se muestra el dltime certificade del logre.

__ Estado del Focha cumplimiento Facha cumplimiento Tipe de certificade 7] Estado del certificado
HitoiOb)|eti L f Indicadares
halObistice; 1 HitofObjetiva 1| ¥ planificada 1) T real | i
CO6.IE ] 202 o E AL
Indicador T, T Valor base Valor objetive Valor lograde WValer certificable Valer certificado Unidad de medida

L0 1095 0,00000000 0, 00000000 105, 15006354 1081400855 1, 00000000 Millones EUR

CO6.103 POLHTCM smiplido 171272022

je FIRKADE

3Cde  NO SELECCIONADD

En total hay 4 elementos

llustracion 317: Pantalla seleccion certificados

En el caso de indicadores cualitativos, después de rechazar el certificado de un nodo es
necesario eliminar el hito de ese nodo, ya que en caso contrario el hito padre nunca se
podrd considerar finalizado al tener un hijo en curso. Actualmente esta funcionalidad no
estd implementado por lo que se tendran que poner en contacto con el CAU para
eliminar estos hitos.

5.7.3.3.3 Generacion de certificados de acreditacién de HGCsri o de HADsri
En el caso de logros que posean HGCsri o HAD “hijos”, para permitir generar/firmar un

certificado no serd necesario que esos HGCsri o HAD “hijos” tengan su certificado
firmado. Esto solo aplicard a aquellos nodos que estén en estado “Revisado”. En caso de
gue los nodos inferiores estén en otro estado diferente a “Revisado- no seran tenidos
en cuenta.

En este caso de HGCsri “hijos” no certificados se mostrara el siguiente mensaje de
advertencia previo a la pantalla de generacién del certificado de los nodos “padre”:
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Aviso de nodos inferiores SRI sin certificar

llustracion 318: Aviso de nodos inferiores SRI sin certificar

Posteriormente, en uno de los apartados del certificado, apareceran relacionados
aquellos nodos SRl sin certificar:

NODOS SIN REPORTE DE INDICADOR SIN CERTIFICAR
Proyecto/ Subproyecto/ Subproyecta instrumental Entidad decisora/ Entidad ejecutora/ Entidad instrumental

2 (A0S006097) Servei Catala de la Salut (CATSALUT)
C18.106 P02 513 SI02 - CatSalut Data Lake sanitario (Departament de Salut)

C18.106.P02.513.5102.5101 - Espacio de datos de (A09018845) Centre de Telecomunicacions |
Salud de Catalunya (EDSC) Tecnologies de la Informacio de la Generalitat de
ICatalunya (CTTI) (Secretaria de Telecomunicaciones Y|
Transformacion Digital)
C18.106.P02.513 S101 - AQuAS Data Lake sanitario - (A09006165) Agéncia de Qualitat | Avaluacid
Catalunya Sanitaries de Catalunya (Departament de Salut)

llustracion 319: Apartado del certificado con nodos inferiores SRl sin certificar

Ademas en la pantalla de 'Seguimiento de hitos/objetivos de nivel inferior' se incluye
una columna para saber qué H/O son SRI. Serd posible filtrar y ordenar por este campo.

5.7.3.4 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 funcién del estado en la columna “Acciones” se habilitaran diferentes
opciones:

En cualquier estado es posible visualizar los detalles del certificado mediante el icono

Q (Vista Detallada), que da acceso a la pantalla de detalle de un CC/CVA y permite tanto
visualizar sus documentos asociados como la descarga de los mismos.

Cuando el certificado se encuentra en estado “Generado” permite:

e Firmar el certificado por el Responsable del nodo ~
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.. . pe . o . . .
e Eliminar certificado no firmado ~ : podra realizarlo el responsable autorizado del
nodo.

certificados de cumplimientarValor actual

Tips contilicado 11 Fahaefactos 12 Deseripeion T Eatadn 1# 1 Genraesn 11 Fioma T4 hecivaes

llustracion 320: 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 cumalimlento/Valor actual
Tijo cemificadn Tl Fachaefecras 1] Descripeion 1s 2 Extaile & | Gesmckn T Fien 11 Bceivaes
“ ..:'<. s WA |I TR Focha \ 22, 1105 Facha: 2023, 17,14 i "D
llustraciéon 321: Vista acciones a realizar sobre un certificado en estado Firmado.

Cuando un certificado estd eliminado o anulado no puede volver a cambiar de estado.

Ademas, hay que tener en cuenta que no se podra generar un nuevo certificado de
cumplimiento mientras se tenga otro en estado “Firmado”, para generar un nuevo
certificado primero se debe anular el certificado en estado “Firmado” y a continuacion
proceder a generar uno nuevo. Aparecerad bloqueada la firma y saldra el siguiente
mensaje de error.
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Datos
Tipo = 14 Nombre documento = 2 Descripcion i 3 personales Creaclon Acclones
Usuario: NRO35548
Macamsmo d A 8 CAGa i coplralus L. No Fecha: LAI0W2023 @& 8

0,28 30

En total hay 1 elemento

No es posible gensrar un certificado de cumplmisnto porgue va se ha cerificado en niveles
Certificados de cumplimiento/Valor actual supsrioras. Para poder continuar as necesario qua previaments sa anulen dichas certficaciones
&n los nodos supsnares

Tipo certificado 1] Fecha efectos 1. Descripcion 1) Estado [| Generacion 1] Firma 1) Acclones

Usuarlo; NRO35548

Fecha: 06/05/2023, 2028

llustracion 322: Vista mensaje de error cuando existe certificado firmado en niveles
superiores.

5.7.3.4.1 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.

Previamente a la firma de un certificado, deberdn confirmarse los mecanismos de
verificacidon asociados al mismo.

=]
. , 54 . . . pe
Para ello, se selecciona el botdon de la columna de acciones del listado de Certificados
de Cumplimiento.

Certificados de cumplimisnto/Valor sctual m
% Ruacar en o ot

Tipa cortificade 1L Fachn atactos T Deacripelon 11 Estadn 17 1 Generasian [ Firma 11 Accionos

llustracion 323: Listado de Certificados de Cumplimiento
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Al pulsar dicho botdn se mostrara un aviso recordatorio para generar una instantdnea
del H/O que se esta certificando (ver 5.8 Instantanea de Instrumentos Juridicos.). Tras
aceptar el aviso, se abrira una pantalla para que el firmante confirme los mecanismos
de verificacién incluidos en el certificado.

Confirmacion mecanismos de verificacion incluidos en certificado x
Antes de proceder a la firma electranica de los documentos, jconfirma que conoce ef contenide del certificado seleccionado para la firma?
@ Si fuera necesario agregar, siprimir o modificar alguna informacién, elimine ol certificado generado y, una vez realizades los cambios, vuelva s generar el certificado

llustracion 324: Pantalla de confirmacion de los mecanismos de verificacion asociados
al certificado

En el caso de que el certificado tenga indice de mecanismos de verificacidn, éste se
mostrara en la tabla permitiendo visualizar y descargar el documento.

Confirmacion mecanismos de verificacion incluldos en certificado
Artes de proceder i finma e roe 2 Gue concce & conterico de 195 10 certficados seecconacos paca ' fma y Oe 105 2 ndces de mesa

© S fuen necesario 2grecar; SUprMir © MOGICar Fguna Informacitn, eimine o CeNIcads Qenerado y, UNA WZ f8/TA0CS 105 CIME0S, VUeva 3 Qenerar &f Centificaco

Cadigo W0 1] CodigoCE 1] Tipo de documento 1 Estado del certificado 1 Generacion 7 Acciones

Cot s F dice de maca % de e ERADS —

llustracion 325: Pantalla confirmacion mecanismos de verificacion asociados a un
certificado cuando existe indice

Mediante el botdn “Confirmar”, CoFFEE mostrard 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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Hls e o IGAE §exp

DELA
ACIMITIUACIGH DEL CBTADD

DocumentoSGIFE.ashx

CERTIFICADD DE CUAPLIMIENTO
HITOS Y OBJETINGS DE GESTION CRITICOS CE PROYECTO
Fachn da atacin ol carificate: BAAENTY

Fecka g gesarackin del carftcaso: oasesn2

M Hila/Objefvo CID 8l cue conkibuye: 200 Presupoes compuometices parm & Prograna Dgita Tosikit
Compmnente  £13- imoudss 0 & pyme

Meditia CA1I05. Oiptamacen ¢ Insmasin

Projeci:  C1301503 watpi 133 sdas maccarios - progran b digkal

Cantidact gaceioes: Catads

Crpan gesioe.  Cvmoron el 5% SR (SSCEE 03 ESa0: e CIGUERIO! & FIEYEIT ATRE)

I . . s o oyl 1053l Mo, T e ce e S
SE EC00e 1 W\ S0 Cumpldo conbme @ = Fan aporada da verificacion

Localrador i34 FI2.08CH
Mamibra: 200 - Fresupassin cmarmometios parm & Frogrma Dol Tookd

Deacrpein; Al meras f 36 fal prespein e 3 DS 003 000 cemprometids, desiinads a accioras parn digialr | pymas & Favds Sl Pragrame Digisl Tociki, qu =

ajuston a i dspuesto en |s Guia a un per ({00 C 58 e 112,021, p. 1) medanie ol wo o2
ru 53 o8 ewszsoe y el per Uk y racinat
_uﬂ
& ae BOaEs
il et medda s aa | i i Nk Actial orieeatsh Fhverein: 37
Epdciaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar.

Cancelar

llustracion 326: Vista previa del certificado antes del proceso de firma

Tras pulsar el botdn de firma, CoFFEE comenzard el proceso que es analogo al descrito

7

en la seccion 7.1 Menu “Aprobacién de perfilados”.

5.7.3.4.2 Anulacién de Certificados de Cumplimiento / Certificados de Valor Actual

Una vez firmado el Certificado cambiard el estado que se muestra en el listado y
aparecera una nueva accion a realizar sobre el certificado “Anular el certificado” 'E'

Vi
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Certificados de cumplimlento/Valor actual Gonersr miavo cortfficadn
et NS i m . s .:.E
llustracion 327: Vista de certificados firmados en la lista de Certificados del

Hito/Objetivo.

Una vez iniciada la accién de anulado, CoFFEE envia un mensaje de confirmacion de
deseo de Anulacion del certificado.

Confirmar

& ;Desea anular el certificado?

llustracion 328: 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
reduciran las acciones a realizar sobre el certificado:

Certificades de cumplimiento/Valor aciual

Tipo cantificada 1) Fecha afactos 1) Deseripoion 7| Estado i -4 Ganesmcidn 1] Flrma 11 Ancioses

rific de cumplimisrto H/C
ol s testione ANLDO

llustracion 329: Vista de certificado anulado en la lista de Certificados del
Hito/Objetivo.

Se incluyen los siguientes avisos (no impide la anulacién del certificado) al anular un
certificado a nivel de CID y HAD de medida:
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e Si existe instantanea de IlJJ (ver apartado 5.8) en estado PENDIENTE DE FIRMA
asociada al certificado, se mostrara el siguiente aviso: "Existe una instantanea de
medida asociada al certificado, la anulacion del certificado impedira la firma de
dicha instantanea"

Si existe instantdnea de IlJJ en estado FIRMADA vy vigente asociada al certificado, se
mostrara el siguiente aviso: "Existe una instantdnea de medida asociada al certificado,
la anulacion del certificado implicara que la instantanea pase a estar no vigente"

5.7.3.5 Gestion de CC/CVA en CID/HAD con varias Entidades Decisoras

sl Entiackes Dwrisiona) qae comparten CID deben acordar los sigulentes ducs que se iachirdn en of certificado:

.
Fuera dul
smbite de Cantreles de primer niegl
CaFFEE - Micankmes de verficaodn
w1 o

D forma a previs & ls generacitn del Certficadks, CoSFEE calruenk ol arden de Hiima segin o sguiente criterio:
arrien gsrendante segun el prespUESTD prensTo e el cONINED de 05 peoyECTos de los EEDD

Una vez que ba primens ED penene el certficada, dabe dor hagar & una cadens ds Raraad segin of orden esteblecide, Bl reultado final serd wa Grice cerbfade firmado por odas las EEDD gue comparten =i G0,

Tras I3 Gitma firma, as D

Foi i o Ej.n: j o« T
Dentro del s e ;
imbite de GIMERACION DEL | SRR o | ke
CoFFER cermeicand) inceyendo IR st I Ccirncanc IR CRRTIRCAGO & > u:'w“

el MV acardedon con i
# netode EEO0 | I ELIMINAR LL
4 FLMRAR EL CERTIMCADD
CERTIFCAIC

llustracién 330 Operativa proceso de firma certificados con CID/HAD compartidos por
varias Entidades Decisoras

Para aquellos H/O CID/HAD a nivel de medida que tienen asociados mas de una Entidad
Decisora se generara un unico certificado que incluird la informacion global del mismoy
qgue deberd ser firmado por todas las Entidades Decisoras. El certificado no se
considerard firmado mientras no tenga la firma de todas las Entidades Decisoras.

El orden de firma de las Entidades Decisoras que intervienen en el proceso sera
ascendente segun el presupuesto previsto en el conjunto de los proyectos de dicha
Entidad Decisora en el momento de la generacién del certificado. Si tras la generacién
se modificara el presupuesto, no se veria alterado este orden de firmas.

Si al calcular el orden de firma hay empate en cuanto a presupuesto, el criterio para
desempatar sera por DIR3 en orden alfabético ascendente.
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Una vez que firme la primera Entidad Decisora dara lugar a la cadena de firmas segun el
orden que se establezca.

Desde la pantalla Seguimiento del Plan > Seguimiento de h/o CID/HAD > Datos
generales, en el apartado ‘Certificados de cumplimiento/Valor actual’, el Responsable,
Responsable Autorizado o Editor de la primera Entidad Ejecutora de la cadena, es decir
aquella que tenga menor presupuesto, generarad el certificado. Sera esta entidad la que,
al generar el certificado, incorporara los controles de primer nivel y los MV que entre
todas las ED hayan acordado que se debe incluir en el mismo.

Desde la pantalla de generacion del certificado, en el caso de marcar la opcion B- Se han
notificado las siguientes deficiencias en los informes definitivos de control y auditoria en
el apartado de los controles de primer nivel, la Entidad Decisora que genera el
certificado debera relacionar cada documento anexado con una Entidad Decisora de la
cadena mediante el desplegable que aparece en la columna Entidad Decisora.

llustracion 331 Pantalla de generacion de certificado

Tras la firma de la primera Entidad Decisora, se habilitara la firma a la siguiente Entidad
Decisora de la cadena y asi sucesivamente hasta llegar a la ultima

Cada Entidad Decisora, cuando llegue el momento de la firma, podra firmar y continuar
la cadena de firmas o, por el contrario, eliminar el certificado. Los perfiles que pueden
realizar estas acciones son los mismos que los indicados en el apartado 0

Posibles acciones sobre Certificados ya generados. En caso de eliminar el certificado
seria necesario que la Entidad Decisora con menor presupuesto lo generarse de nuevo
e iniciar la cadena de firmas.

Cuando se haya firmado el certificado por alguna de las Entidades Decisoras pero falte
la firma de alguna de ellas el certificado tomara el estado “En proceso de firmas”.
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Para las Entidades Decisoras que no pueden firmar porque hay una Entidad Decisora
que tenga pendiente la generacion/firma, la pantalla mostrara quién tiene pendiente la
generacién/firma del certificado.

Cenificados de cumplimieno/Valor actual

Habrddar |2 generociie e esrthoadis de Sedos fus redis que benes saignade o (O

llustracion 332 Mensaje certificado pendiente generacion por otra ED

Una vez que firma la ultima Entidad Decisora, el estado del certificado pasard a
‘Firmado’. En este momento el Responsable de cualquier Entidad Decisora interviniente
en el proceso de firma podra anular el certificado. El efecto de la anulacién es completo,
es decir, una vez anulado un certificado, se deberd volver a generar y firmar desde el

inicio.
1 2 3 4
No En proceso .
Generado Firmado * Anulado
generado » - de firmas »
Eliminado Eliminado

llustracion 333 Estados de un certificado en caso de CID/HAD compartido por varias ED

Para la firma masiva de certificados, ver apartado 7.4 Menu “Certificados de
cumplimiento/ valor actual” dentro del médulo de Acciones Pendientes.

En cuanto al apartado de notificaciones, dentro de la cadena, una vez que ha firmado el
primero, debe llegar una notificacion al siguiente usuario para avisarle que tiene un
certificado pendiente de firma, y asi sucesivamente. Esta comunicacién se hara por
correo electrénico.

El flujo de correos sera el siguiente:
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e Si el estado del certificado pasa EN PROCESO DE FIRMAS, se enviara correo
electroénico a la siguiente EEDD en la cadena de firmas.

e Sj el estado del certificado pasa a ELIMINADO, se enviard correo electrdnico a las
EEDD anteriores de la cadena de firmas.

e Siel estado del certificado pasa ANULADO, se enviara correo electrénico a todas las
EEDD.

5.7.3.6 Pantalla de Avisos en generacion y firma de certificados de conformidad, valor
actual y acreditacion

Debido a que en los procesos de generacion y firma de Certificados de Conformidad,
Valor Actual y Acreditacidon se mostraban varios avisos que el usuario tenia que aceptar
de forma individual, en adelante se agrupan en una Unica pantalla aquellos mensajes
gue correspondan en cada caso. Cada aviso tendra un checkbox que serd necesario
marcar para poder continuar con los procesos de generacion o firma del certificado.Esta
pantalla con los avisos correspondientes también aparecerd en la gestién masiva de
certificados.

Debe confirmar los siguientes datos antes de continuar con |la generacion del certificado
Compruebe que se han realizado los reportes de progreso de indicador para el H/Q dal certificado que ests generando
Seva a certificar sin que todoc los nodos SRI del arbol {>n+1) ectén certficado:. Puade visualizarlos en la tzbla "Seguimiento de H/O de nivel inferior.

Recuerde generar una instantanea del H/O que esta certificando.

I_’ X Cancelar J | “onfiniar |

llustracion 334 Ejemplo de nueva pantalla de avisos en la generacion y firma de
certificados

Los avisos que se muestran agrupados en la generacidén vy firma de certificados de
Cumplimiento/Valor/Acreditacidn son:

Mensajes de aviso tras pulsar ‘Generar | Mensajes de aviso tras pulsar ‘Firmar

certificado’: certificado’:
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Aviso 1: sélo si el H/O no es sri (no aplica

Aviso 1: sélo si el H/O no es sri (no aplica

para CID y HAD de medida)

“Compruebe que se han realizado los

para CID y HAD de medida)

Firma individual: “Compruebe que se han

reportes de progreso de indicador para el

realizado los reportes de progreso de

H/O del certificado que estd generando”

indicador para el H/O del certificado que

Aviso 2: sélo si tiene hijos sri sin certificar,
en funcion del nivel en el que se
encuentre el sri sin certificar:

"Se va a certificar sin gue todos los nodos
SRl del nivel inferior(n+1) estén

certificados.

Confirme que las unidades reportadas
para el cdlculo del cumplimiento son
correctas. Puede visualizarlos en la tabla

estd firmando”

Firma masiva: “Compruebe que se han
realizado los reportes de progreso de
indicador para los H/Os de los certificados
que estd firmando”

Aviso 2: Confirmacidn mecanismos de
verificacidon incluidos en el certificado
(version sin indice y version con indice)

“Antes de proceder a la firma electronica

"Seqguimiento de H/O de nivel inferior".

de los documentos, éconfirma que conoce

"Se va a certificar sin que todos los nodos
SRI del darbol (>n+1) estén certificados.
Puede  visualizarlos en la  tabla

el contenido del certificado seleccionado

para la firma?

Si_fuera necesario agregar, suprimir o

"Sequimiento de H/O de nivel inferior".

modificar alguna informacion, elimine el

Aviso 3: generacion instantdnea aplica
tanto en nodo como CID y HAD de medida

"Recuerde generar una instantdnea del
H/O que estd certificando."

certificado generado y, una vez realizados
los cambios, vuelva a generar el

certificado.”

Aviso 3: generacion instantanea aplica
tanto en nodo como en CID/HAD de
medida

"Recuerde generar una instantdnea del
H/O que estd certificando."

Modal de generacion del certificado
donde se muestra tabla con los
mecanismos de verificacion
(documentacion).

'Detalle del certificado' de forma
proactiva el usuario puede consultar:

e Documentos asociados

e Valores certificados
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e Reportes incluidos en el

certificado

5.7.4 Certificados de (no) revocacion

Una vez que un hito/objetivo, ya sea de CID, de Gestién Critico o Hito Auxiliar de
Definicidn se ha certificado y presentado en una solicitud de pago, debe confirmarse en
la presentacion de los siguientes desembolsos que no se ha revocado la consecucion de
dicho hito/objetivo. Para ello se deberd generar un certificado que incluya dicha
declaracion (o bien que comunique la revocacion).

Por lo tanto, en cada solicitud de pago (o tramo), se abrird un ciclo de consulta que
abarcara, por norma general, todos los hitos/objetivos certificados en las anteriores. Los
usuarios deberan certificar que no se han revocado las medidas tomadas para el
cumplimiento de los hitos/objetivos incluidos o bien, por el contrario, comunicarlo.

En cada hito u objetivo, el apartado 'Certificados de (no) revocacion' solo se mostrara si
dicho hito/objetivo tiene un Certificado de Cumplimiento/Valor actual que confirmar (es
decir, soélo es necesario confirmar que no se han revocado aquellos hitos que ya estan
certificados y se han presentado en solicitudes de pago anteriores).

En estos hitos u objetivos se afiadird un campo de Estado de revocacién, que indicara
el estado actual del mismo. Este estado podra ser “No revocado” y “Revocado”.
Inicialmente, tomara los siguientes valores:

- Siel hito/objetivo esta certificado (para acreditar cumplimiento o valor actual)
pero no ha declarado su no revocacion: 'No revocado (pendiente de confirmar en
el ciclo actual) '

- Una vez que firma su certificado de no revocacion: 'No revocado (confirmado en el
actual ciclo de consulta de no revocacion)'

- Sise declara revocacion en el nodo, el estado pasard a: 'Revocado (confirmado en
el actual ciclo de consulta de no revocacion)'
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Mo revocado

certificado de no revocacién ipendieme de L
arvilatk confirmar en el actual GeftiEaRoide oo
ciclo de consulta de no
revocacion)

certificaco de
revocacion

firmado

certificads de

No revocado

(confirmado en el actual e ctual ciclo de
ciclo de consulta de no consulta de no
revocacion) revocaciin)

Si el hito/objetivo no esta certificado este estado no le aplica.

ﬁ * Seguimianta ce plan » Segquimientc ae no CID 2 Dales ganemlca e
Codigo Chdigo CF Clase Tipe Fecha de cumplimiento planificada
| ] 4 fal) © | Objetive © | anzoz
MNombrs
Estado Fecha de cumplimienio real

Valor phyet

Estado de revocacion

1 (pendignte da confirmar en el 2ctual ciclo de cansulta de no revocacian)

e alcanzado: pendiente de certificar por otras entidades

Mo revo,

Metodologia

llustracion 335: Campo estado revocacion

Adicionalmente, cada nodo podra visualizar la informacion sobre (no) revocacién de sus
nodos descendientes antes de generar el suyo propio. Ahora bien, a la hora de generar
y firmar certificados de (no) revocacién, hay que tener en cuenta las siguientes
consideraciones sobre el funcionamiento de la herramienta, que permite mayor
flexibilidad que en el caso de los certificados de cumplimiento:
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e Un hito/objetivo puede generar y firmar un certificado de (no) revocacion
independientemente de que sus descendientes lo hayan generado.

e La generacion y/o firma de un certificado de (no) revocaciéon no impide que sus
hitos/objetivos descendientes generen y/o firmen un certificado de (no)
revocacion posteriormente (la aplicacién generard un email de aviso al
responsable y responsable autorizado de los nodos superiores en la jerarquia en
el caso de que esta circunstancia suceda).

e No se permite generar un certificado de (no) revocacién en un hito/objetivo si
existe ya otro certificado de (no) revocacion en estado generado o firmado para
el mismo ciclo de confirmacidn. Para generar un nuevo certificado, es necesario
eliminar previamente el existente.

e No se permite generar un certificado si no existe un usuario con perfil
Responsable en el nodo (P/SP/SPI). En el caso de CIDs o hitos auxiliares de
definiciéon a nivel de Medida, no se permite generar el certificado si no hay
usuario con perfil Responsable para la Medida y para la Entidad Decisora para la
que se estd generando el certificado.

e Los certificados podrdn ser generados por los responsables, responsables
autorizados y editores, mientras que la firma de estos debera llevarse a cabo por
el responsable.

e Sielciclo de confirmacién estd cerrado la Unica accién que se podra realizar con
los certificados de (no) revocacién es firmar los que se encuentren en estado
GENERADO no permitiendo anular, eliminar ni crear certificados de (no)
revocacion asociados a ese ciclo.

En el proceso de generacién del Certificado de no revocacién se muestra un aviso en
pantalla para Confirmar estado de la revocacién Revocado/No revocado cuyo checkbox
el usuario tendra que marcar para poder continuar con dicho proceso.

5.7.4.1 Seguimiento de la (no) revocacion de un hito/objetivo concreto

Para cada hito, accediendo a su detalle, es posible consultar informacién relativa a la
(no) revocacion en dos aparatados diferentes:

En el apartado Datos Generales se puede consultar:

e Estado de revocacidén del hito, que muestra el estado actual respecto a la misma.

e Apartado Certificados de (no) revocacién, que se ha afiadido en la parte inferior
de la pantalla, en el que se muestra el listado de todos los certificados que se han
generado en relacién al hito.
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Por otra parte, se ha habilitado una seccién especifica en el menu de laizquierda llamada
“Seguimiento de la (no) revocacion”. Esta nueva seccién estd disponible tanto en
“Seguimiento de h/o CID” como en los diferentes submenus de “Hitos/Objetivos de
gestion criticos” dentro de cada nodo.

Permite consultar el estado de revocacidn del propio nodo y de los nodos hijos:

En la parte superior de la pantalla se puede consultar la informacion relativa al hito. En
concreto:

e El estado actual del hito/objetivo en cuanto a revocacion.
e Una tabla en la que se muestra el resultado de cada ciclo de confirmacion antes
de una solicitud de pago asi como informacion adicional del certificado en vigor

(el dltimo certificado), pulsando sobre el botdn @,

& Prosupunsio mvart Saguimionts 4o 119

|

llustracion 336: Pantalla Seguimiento de la (no) revocacion

En el caso de que dicho hito tenga contribucion de nodos dependientes, la seccidén
“Hitos/objetivos de nivel inferior” permite consultar el estado del nivel inmediatamente
inferior.

En este caso, se muestran dos tablas:

e En la primera tabla se muestra la informacién relativa al estado de revocacién
actual y si tiene o no certificado asociado.
En la segunda se muestra la informacion que dichos nodos han comunicado en
solicitudes de pago anteriores.
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5.7.4.2 Generacidn de certificados de (no) revocacion a nivel de Medida/P/SP/SPI

Se pueden generar certificados de (no) revocacion de los hitos/objetivos de gestidn
criticos y de los hitos auxiliares de definicién a nivel de Medida/P/SP/SPI desde
“Planificacidén y Gestion" accediendo a la pantalla de “Datos Generales” del hito/objetivo
de gestion critico o del hito auxiliar en el apartado Certificados de (no) revocacion.

Los usuarios con perfil responsable y responsable autorizado pueden generar el
certificado mediante el boton “Confirmar estado de (no) revocacion”.

Certificados de (no) revocacion Confirmar estado de (no) revocacion

Q1 Buscaren la tabla

Solicitud de
pago en Descripcion 1) Estado T Generacion T] Firma T) Acciones
tramitacion ||

Tipo certificado
1l

Mo existen registros

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados <<€ < 1

llustracion 337: Apartado Certificados de revocacion

Confirmar estado de (no) revocacién =

Confirma que el hito esta: *

O Revocado

Mo revocado

Motivaciéon *

=

llustracion 338: Detalle confirmacion estado de (no) revocacion
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Si seleccionamos el estado Revocado serd obligatorio tanto informar el campo
Motivacidn, donde se explicara cual es el motivo para su revocaciéon, como anexar los
documentos justificativos a través del botén Anexar documento.

En el caso de seleccionar No revocado, la anexién de documentos si es opcional.

Confirmar estado de (no) revocacion

Confirma que el hito estd: *
Revocado

O Mo revocado

Observaciones *

Anexar documento

Documentos justficativos de la (no) revocacion

Nombre 1| Y

prueba.tit

En total hay 1 elemento.

Descripcion 1] 7

¥

iContiene datos
= codigoCsV 1]
personales? 7] W

No

Acciones

[WEGIEEE  Frevisudizar

llustracion 339: Pantalla documentos anexados al certificado

Recuerde que, una vez generado el certificado, se pueden consultar los documentos
anexados en él, consultando la pantalla de detalle del mismo, pulsando sobre la lupa en
la fila correspondiente de la tabla que lista los certificados de (no) revocacion.

Certificados de (no)

revocacion existente

Soliciud de pago en

Tipo certificado | wramitacibn

Descripcién 1]

prugba

prusha

Estado 1) Generacion 1)

ELIMINADC I
Fecha: 12/11/2024 12126

GENERADO o
Fecha: 12/17/2024 1228

Fima 1)

Salo puede haber un certificado de (o) revocacitn en estado generado en un misma ciclo de confirmacién: para generar un nuevo sertificado, & necesanc eliminar ol

Acciones

B
*
=

llustracion 340: Consulta documentos anexados al certificado
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Continuando con la generacién del certificado, tras afiadir la informaciéon y los
documentos obligatorios de justificacidn (solo en el caso de seleccionar Revocado), el
usuario podra previsualizar el resultado mediante el botdn Previsualizar, y aparecera
una vista previa del certificado desde donde podremos generarlo.

Vista previa del certificado ]

= |« T tliez 33 — 4|z 2am w| O

CERTIFICADO DE REVOCACION
HITOS Y OBJETIVOS CID DE MEDIDA

Fecha de generacon del certificado: 141002024

wwirorossecvo co [
compoNENTE: |
o,

enoac pec:sor. [

oreano Responsasie:

oMo _ fitular del Organa respansable de iz Medida - del Plan de Recuperacian, Transformaoin y Resiliencia, certifico gue han sido
revocadas las medidas relacionadas con el Objetivo CID, anteriormente cumplido satisfacionamente, gue se recoge a continuacion;

Localizador [N
g =

o _

LTI  (oonerar cerificadn

llustracion 341: Vista previa del certificado antes del proceso de firma

Indicar que, tanto las posibles acciones sobre los certificados ya generados como el
proceso de firma y anulacién de los certificados es andloga a la de los Certificados de
Cumplimiento/ de Valor Actual (ver 5.6.3.4, 5.6.3.4.1 y 5.6.3.4.2 respectivamente).

Al firmar o anular un certificado de (no) revocacién de un hito/objetivo se notificara por
correo electrénico al Responsable y Responsable(s) Autorizado(s) del nodo superior sélo
si ese nodo ya tiene un certificado de (no) revocacién firmado del mismo hito/objetivo.
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Certificados de (no) revocacion Confirmar estado de (no) revoeacién

) Buscaren la tabla

Solicitud de
pago en Descripcion ) Estado 1| Generaciéon T) Firma T] Acciones
tramitacion ||

Tipo certificado
Tl

Mo existen registros
llustracion 342: Apartado Certificados de revocacion

5.7.4.3 Seguimiento de las actuaciones relativas a la (no) revocacion en cada solicitud
de pago

Es habitual que el mismo responsable debe actuar sobre diferentes hitos/objetivos. La
funcionalidad que se describe en esta seccién esta dirigida a responsables y
responsables autorizados, y sirve para visualizar un listado de todos los hitos/objetivos
gue se ven afectados por la (no) revocacidn, indicando si se estd esperando una
actuacion de confirmacién o ya se ha actuado.

Desde los mdédulos de “Seguimiento del Plan” y “Planificacién y Gestion” se puede
acceder a la seccion “Gestion de la (no) Revocacién”. Para acceder desde el médulo
“Planificacion y Gestién” hay que hacer click sobre el icono v que aparece en la parte
inferior derecha.

Esta seccidn sdlo estara disponible mientras esté abierto el plazo para la declaracién de
no revocacioén (referente a hitos de solicitudes pasadas) previa a cada solicitud de pago.

Desde esta seccion, cuando exista un ciclo de confirmacidn abierto aparecerd una tabla
con los nodos sobre los cuales se tienen permisos de generacion y/o firma de
certificados. Aquellos que tengan alguna accién pendiente a realizar se mostraran con
un lapiz rojo en la columna de acciones

= -
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& Seguimients del plan P S S ———

Gestien de la (no) revecacion Cich ek confimsacion e fa Lt soddtud de page - 2110V024
Sepintida da ecanpa bndes Solomdes de page an amazian:
Sepumrskans 04 mechoas

Segursients de ho OO

Salicinud de Estaio . Tipa de - Evmndodel

Cirlign HID | Cadigo CE | Deecri 1 T B
GO T Ll SR ecripeita 14 e del T o ctia T rortcads TV Corttlesda ™ ¥

By

llustracion 343: Pantalla Gestion de la (no) revocacion

El Responsable Autorizado podra consultar qué certificados tiene pendientes de
generar, filtrando por el campo “Estado del certificado” que estara en blanco.

El Responsable podrd consultar qué certificados tiene pendiente de firmar filtrando por
el campo “Estado del certificado” que tendra el valor GENERADO. El campo “Tipo de
Certificado” indicard si el certificado pendiente de firmar es de revocaciéon o de no
revocacion.

Al hacer click en el lapiz rojo, se abrird la pantalla de “Datos Generales” del hito en la
cual la que se podra generar y/o firmar el certificado desde la seccién “Certificados de
(no) revocacién” situada al final de la pantalla.

5.7.4.4 Gestion masiva de certificados de (no) revocacion

Se crea una nueva seccion 'Certificados de (no) revocacion' en el actual modulo de
'Acciones pendientes'.

Al acceder a la pantalla de 'Certificados de (no) revocacién' encontraremos en la parte

superior un combo de nombre 'Estado del certificado' con las siguientes opciones:

e Mientras estd seleccionada la opcidon 'Todos' no es posible realizar acciones masivas.

e Si se filtra por 'Generado': se listan los certificados en estado 'Generado' para los
cuales el usuario tiene permisos de Generacion o de firma; se muestran los botones
‘Eliminar’ (si el usuario tiene permisos de generaciéon) y 'Firmar' (si el usuario tiene
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permisos de firma). El usuario puede seleccionar uno o varios (o todos) los
certificados.

o Si pulsa sobre 'Firmar', se accede a la pantalla de confirmacion de
mecanismos de verificacién previa a la firma.

o Si pulsa sobre 'Eliminar': Se muestra un aviso incluyendo el listado de
certificados que el usuario debe confirmar antes de la eliminacidn.

e Sisefiltra por 'Firmado': se listan los certificados en estado 'Firmado' para los cuales
el usuario tiene permisos de firma. Se muestra el botén 'Anular'. El usuario puede
seleccionar uno o varios (o todos) los certificados y pulsar sobre 'Anular'; en este
caso se muestra un aviso para que el usuario confirme la anulacion de los
certificados.

e En 'Proceso de firma': este estado lo tomara el certificado cuando se haya firmado
por alguna de las Entidades Decisoras pero falte la firma de alguna de ellas. Cuando
se selecciona este estado, los botones que se mostraran en la parte superior de la
pantalla seran ‘Eliminar’ y ‘Firmar’.

Es recomendable que en el caso de firmas/anulaciones/eliminaciones masivas, una vez
finalizada la accidn se refresque el contenido de la pagina.

5.7.4.5 Firma Certificados de (no) revocacion en CID compartidos

Dperativa propuesta para la flrma de certificadas [no) revocaeldn con CID compartidos

-
Fuera def [ T
dmbao de e

CofFEE
T T

)

by Do bbb s maoe | g b 5 i s orce s sl i olrios e i b e o o cov TR ndan

BE

B
=i
tztﬂ
E:I-':':l
= 2:])
=3

=[]

Dentra del
imbita de
CoFFEE

=R =8
llustracion 344 Operativa proceso de firma de certificados de (no) revocacion con CID
compartidos por varias Entidades Decisoras
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En el periodo de Acreditar (no) revocacién (ciclo de confirmacién abierto), para aquellos

H/0 a nivel de medida que tienen asociada mas de una entidad decisora, serd necesario

generar un Unico certificado que incluya la informacién de (no) revocacion de cada ED

involucrada.

- Seguimiento del Plan > Seguimiento de h/o CID > Datos generales (apartado
‘Certificados de (no) revocacion’) --> Firma individual

- Seguimiento del Plan > Seguimiento de h/o CID > Datos generales (apartado
‘Certificados de (no) revocacién’) > Botén ‘Confirmar estado de (no) revocacién’ -->
Modal generacién certificado

Se generard un Unico certificado que deberd ser firmado por todas las Entidades
Decisoras. El orden de firma debe ser el mismo que se establecio en el ultimo Certificado
de cumplimiento/valor actual en estado “Firmado” de la Solicitud de pago.

La primera Entidad Decisora serd la que comience con la generacién del certificado,
indicando si se trata de revocacion o de no revocacion.

Ademas, registrara para cada Entidad Decisora si su “parte” se considera revocada o no.
También anexard la documentacion necesaria.

Una vez que firme la primera Entidad Decisora debe dar lugar a una cadena de firmas
segln el orden establecido (certificado estado “En proceso de firmas”). Durante el
proceso de firma, cada interviniente en su turno decide si firma o elimina. Una vez ha
pasado su turno no puede eliminar. Si no ha llegado su turno no puede eliminar
todavia.

Una vez ha firmado el ultimo, cualquiera de los responsables de Entidad Decisora puede
anular el certificado.

(Ver ilustracion 315 para esquema de estados de los certificados)

En cuanto a las notificaciones, dentro de la cadena, una vez que ha firmado el primero,

debe llegar una notificacién al siguiente usuario para avisarle que tiene un certificado

pendiente de firma, y asi sucesivamente. El flujo de correos sera el siguiente:

- Si el estado del certificado pasa EN PROCESO DE FIRMAS, se enviara correo
electrdnico a la siguiente Entidad Decisora en la cadena de firmas.

- Si el estado del certificado pasa a ELIMINADO, se enviara correo electrdnico a las
Entidades Decisoras anteriores de la cadena de firmas.

- Si el estado del certificado pasa a ANULADO, se enviara correo electronico a todas
las Entidades Decisoras.
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Para la firma masiva de certificados de (no) revocacion ver apartado 5.7.4.4 Gestidn
masiva de certificados de (no) revocacion.

5.7.4.6 Certificacion de la (no) revocacion a nivel de Componente

La generacién y firma de certificados de (no) revocacion a nivel de componente se ha de
realizar a través del médulo de Seguimiento del Plan, subapartado Seguimiento de
Componentes. Tras seleccionar el Componente deseado, encontraremos en el menu
lateral izquierdo un nuevo apartado Seguimiento de la (no) revocacion, que lleva
aparejada una nueva pantalla que contiene la tabla para la consulta, generacién y firma
de los certificados (columna acciones).

° Viobver a Seguimiento de componentes M > Soguimunto dol e > Sagiianto da compomanies > Soguimino de 1 (i) nneccin e
L)
w Plan de rehabilita... Seq de la {no) rev ién de CO2
Datos del componente =

Infarmeas Confirmar estado de (no) revocacion

DOCIEMENTS ANexos _
scar en |3 tabla O b [

Usisarios

Arbol de estructura

ESolicitud de
( sequimiento de la (no} revocaciin ) fpo. Entidad pago en Descripeld Estado | Generacién  Firma 7!
S—————— certificado T A o Acciones
21 decisora 1. tramitacion Tl ¥ \Té 1L 7

Ly

EQ5068001 -
ro Usuaria: Usuarie:

HDGRI132 XDGF0132

Certificado
de

revocacon

& RMADO Fecha: Fecha: Q 4@ @

Companent
: 10:03

g Crzmografic

llustracion 345 Pantalla de Seguimiento de la (no) revocacion

La generacién del certificado tiene lugar mediante el botdn para Confirmar estado de
(no) revocacidn, tras el cual aparece pantalla de seleccién de la entidad decisora para la
cual se desea certificar pues los certificados se generan por Entidad Decisora, es decir,
un informe para cada ED.

Confirmar estado de (no) revocacién X

Entidad decisora: | sujecciona una entidad decisora W

™
| Cancelar | Qe GRS
N >

llustracion 346 Pantalla de Seleccion de Entidad Decisora
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Se recuperardan para cada solicitud de pago incluida en el ciclo, los H/O a nivel de medida
en los que ha participado la Entidad Decisora.

Para cada H/O la pantalla indicara si en la medida el H/O esta:
e Revocado: si tiene certificado FIRMADO de revocacion
e No Revocado: si tiene certificado FIRMADO de no revocacion
e No existe certificado: si no hay certificado firmado de (no) revocacién

En caso de varias EEDD se recuperara el dato de revocado/no revocado que se haya
incluido a nivel ED en la medida.

Sélo se permitira generar el certificado si todos los H/O tienen certificado de revocacion
o no revocacion FIRMADO.

El certificado podrd ser previsualizado por editor, responsable autorizado, responsable
pero Unicamente firmado por el responsable.

5.8 Instantanea de Instrumentos Juridicos.
5.8.1 Instantanea a nivel de Proyecto/Subproyecto/Subproyecto Instrumental

Esta funcionalidad permite disponer de la relacion de los Instrumentos Juridicos que han
contribuido al cumplimiento de cada Hito de Gestidn Critica (en adelante HGC) e Hito
Auxiliar de Definicion (en adelante HAD) del Plan, de entre todos los que estdn asociados
a actuaciones de Proyectos, Subproyectos y Subproyectos Instrumentales.

Dado que los Hitos Auxiliares de Planificacién (en adelante HAP) no estan asociados
directamente a CID y HAD, pero los Instrumentos Juridicos podrian participar en el
cumplimiento de éstos, en la seleccidon de Instrumentos Juridicos se pueden incluir
aquellos que estén asociados a actuaciones del nodo que, aun no teniendo ningiin HGC
o HAD, tienen algun HAP.

Para ello, seleccionaremos la opcion “Instantanea de 11JJ” del menu lateral que aparece
al seleccionar un HGC o HAD de un P/SP/SPI (no disponible en actuaciones) en estado
Revisado. Esta opciéon de menu estara disponible para los perfiles de Editor, Responsable
Autorizado y Responsable.
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° Volver a Hitos y objetivos ﬁ ¥ Planificacian y gestion ¥ Proyecios # Hilos/Cibyeiivos de gestion oriticos * Clalos ganer 0

478 - Finalizacion... Hitos y objetives criticos A Chnceis

Hito/Objetive CID de la medida *

Bagubmiento de hio de nivel Inferior

¢ Con reporte de indicador? *
Seguimiento de la [no) revocackin

InstantAnes de iJJ

Nombre *

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento
planificada *

llustracion 347: Menu de Instantdnea de 11)J

Al pulsar sobre esta opcion “Instantaneas de 1J”, se abrira una pantalla que mostrara
las instantaneas que se hayan creado previamente. La primera vez que se acceda la tabla
estard vacia.

e alvora Hitos y chjstivos

de i jurfdicos de €08.101,P01.0BCO1
& 125 - Proyecios de...
Mueva
uscar on i3 tabta ks B B Instantinea de
B
Dhitos gensraies
Saguiienty de o b shvat Inaslor Fecha ce 1a S g Incluida en Medida i s
ia Descripeidn T Estado (1 5 Facha de sita [T T Acsiones
Seguimtents de b noj revccacion mstantinea 1 4 W
-
<
Categaria: 507
Fa025 &
Fecha: 17/12/2025
16:28
ertinead Categoria: 5iF
s o Q@
Fecha: 17/12/2025
121
(20125 Q' &

151202025, 09:402 Jruaba 001 Firmari He Focha:

llustracion 348: Pantalla de Instantdneas de instrumentos juridico

El campo “Incluido en Medida” indica si dicha instantanea ha sido incluida en algun
Listado de Instantdnea a nivel de Medida, indicando también la categoria y la fecha en
la que ha sido incluida.

Pulsando el boton “Nueva instantanea de I1JJ”, que estara disponible para los perfiles de
Editor, Responsable Autorizado y Responsable del nodo, se creard una nueva
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instantanea. Para ello, se abrird una ventana de alta en la que apareceran los siguientes
campos:

e Fecha: Muestra la fecha del sistema y no es modificable por el usuario.
e Descripcion: Campo obligatorio.

A Alta de la Instantanea de I1)J que contribuyen a C25.101.P01.0BC03 X

Esta realizando una Instantanea da |11 que contribuyan & C25.101.P01.08C03.

Descripcion *

A 19/08/2025 se va a genarar una Instantinea

covm

llustracion 349: Pantalla de Alta de una Instantdnea de Instrumento Juridico

Una vez rellenados estos campos, al pulsar el botédn Confirmar, se abrira la pantalla de
edicion de instantanea de instrumentos juridicos y aparecera un mensaje indicando que
la instantdnea se ha creado correctamente.

Q) vorvar a Hites y onjetives Edicién de Instantinea de instrumentos juridicos que contribuyen a €25.101 PIH.OBCO3

@ 476 - Finalizacion...

La facha de stectos de la instantdnea ex 19y09/2025, 13:32:04

Descripeian
o) 2]
) importe sin
Caadige B o n
. Class Actuscion ¥ i - [rrnm——
Actuacian 1] contenidosfotal Inst. HO T4 Finalists 7] i Acciones
i LR Seseccionadanl

mat Totsles 7]

llustracion 350: Pantalla de Edicidon de Instantdnea de Instrumento Juridico
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Desde esta pantalla se puede editar el campo Descripcién mediante el icono lapiz.
También aparece una tabla en la cual se muestran las actuaciones del nodo que
contribuyen en el CID/HAD.

El campo Finalista de la actuacién indica si hay una transferencia de recursos
econdmicos a otro Subproyecto del Plan. En la columna se indicard ‘No’ en el caso de
gue exista esta transferencia a un subproyecto y ‘Si’ en caso contrario.

Al pulsar sobre el icono de la columna de Acciones — (Mostrar Instrumentos
Juridicos) se abre en la parte inferior de la pantalla una nueva tabla que muestra el
listado de los instrumentos juridicos de la actuaciéon seleccionaday, en la cual, se pueden
marcar o desmarcar de la lista los instrumentos juridicos que queremos que estén
incluidos o no en la instantanea. Inicialmente estaran todos marcados.

En el caso de existir HAP en las actuaciones, éstos se mostrardn tanto al generar los
listados de HGC como de HAD siendo eleccién del usuario en que instantdnea los
incluira.

Es posible crear una instantanea sin ningun instrumento juridico seleccionado, lo cual
indica que ningun instrumento juridico contribuye al cumplimiento de ese CID/HAD,
quedando asi reflejado.

i oemsmasn 11 mor A 1L mpore e eyl e O o S
e ——
llustracion 351: Pantalla de seleccion de los IlJJ de la instantdnea
Financiade por la Unién Europea A Plan de Recuperacion,
NextGenerationEU c A rnA Transformacion

:“'f;@: | W v Resiliencia




MINISTERIO Pag. 347

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GEMERAL DE
FOMDOS EUROPEOS

Versién 09/02/2026

En la parte superior izquierda de la pantalla se muestra un mensaje que indica el niumero
de instrumentos juridicos seleccionados de los totales disponibles.

Adicionalmente al filtrado que se puede realizar en cada campo de la tabla mediante el
icono del embudo, en la parte superior derecha aparecen tres botones que permiten el
siguiente filtrado al pulsar sobre cada uno de ellos:

e Solo 1) incluidos: muestra todos los 1lJJ incluidos en la instantanea.

e Solo IJJ no incluidos: muestra los I1JJ no incluidos en la instantanea.

e Todos: muestra todos los instrumentos juridicos. Por defecto se muestra
inicialmente en la pantalla esta opcion.

Al pulsar el boton de “Actualizar Actuacidon” se guardardn los cambios realizados.

Mediante el icono del ojo en la columna de Acciones se abre la pantalla de Detalle de
Instrumento de Instantanea:

| ¥ Cancelar
Detalle de Instrumento de Instantanes

Codiga imtrumarts

{13 CPATAZEON 5 UN Procadimiento 6l MDD 4

cadiga imico Iy Fecha de crescin apiicacicn cel andlisis sx-ants Se MINERVAT Codigo Dparacitn

FRena termalzIcion

mparte sin VA Imarty total

Destinatarios de primar nivel am VA Dastinatarios & primer nivel atal

llustracion 352: Pantalla de Detalle de Instrumento de Instantdnea

En la pantalla de Instantdneas de Instrumentos Juridicos del nodo (llustracion 321),
tenemos la columna Acciones con los siguientes iconos:

e Lupa: Abre la pantalla de Consulta de Instantanea de Instrumentos Juridicos en
la cual se pueden consultar los datos de la instantanea y los instrumentos
juridicos seleccionados y no seleccionados para cada actuacién, pero no permite
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realizar ninguna modificacién. Esta es la Unica accidn disponible para el perfil de

Consultor.
- Consulta de In: de tos ji que contribuyen a C25.101.P01.0BC03

@ 476 - Finallzacion...

Ls fecha de sfactos de la ineavtines == 19/09/2025, 12113:24

Descripeisn ©

_— @ tmporte 0 VA
Codige Actuscitn  Clave Actimckon it Denaminacién 1)

i conbenidositotaies MO 1) Finalista 7| Acciones

Seleccionadoaing
t Totsies 1|

llustracion 353: Pantalla de Consulta de Instantdanea de I1JJ

e Lapiz: Permite modificar los datos de la instantanea mientras esta en estado
Borrador. Se abrird la pantalla de Edicion de Instantanea de Instrumentos
Juridicos con el mismo funcionamiento que se ha detallado anteriormente en el
proceso de alta.

e Papelera. Permite eliminar instantaneas en estado Borrador.

e Flecha dobles T : Permite modificar el estado de la instantdnea. Se abre la
siguiente ventana que indica el estado actual y al estado que podemos cambiar.

& |
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Actualizacion del estado de a Instantinea 19/09/2025 - 12:55:53

Estado actusl

llustracion 354: Pantalla de actualizacion del estado de la Instantdnea

Al pulsar el botén Aceptar se cierra la ventana y se guarda el cambio de estado.

Instantaneas de instrumentos juridicos de C08.101.P02.0BC03

Nueva
b B B Instanténea de

Q) Buscar en la tabla
nyJ
Fachs de.la Descripeion 1] = Incluido en -
instantanea |= = Estado Fecha de alta csv Acciones
. v 1l Medida 1] 7 T i
-
Usuario: l
XDGF32
171142025 CIP_CEBRRUEGE4T
e 11 Pendiente d= firma  NO Fecha: WYOVROVSYHE4K e} K9 Rof B3 i
o 1741172025, BT30
1{:33:25 v
4 1 3

@ ¢ 1 »oo» 0w B

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

llustracion 355: Resguardo, Certificado y Firma de Instantdnea

En el momento en que una instantanea transita de estado Borrador a estado Pendiente

de firma:
i) se envia un email automatico al Responsable/ Responsable Autorizado del nodo
informandole de que tiene una Instantanea pendiente de firma.
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ii) se crea el Resguardo o fichero con formato CSV (columna CSV), que muestra el

detalle de los instrumentos juridicos.

iii) se genera el Certificado, que puede descargarse a través del icono de descargas
de la columna Acciones. Si la instantanea retornase al estado de Borrador, tanto el
codigo de resguardo como el certificado desaparecen, credndose nuevamente en
posteriores cambios al estado Pendiente de firma.

El certificado en formato PDF contiene principalmente:

* Identificador del resguardo:referencia CSV a latabla de detalle de
[1J) seleccionados en la instantdnea (Resguardo - fichero con formato CSV).

e Tabla resumen con datos agregados de los I1JJ

CERTIFICADO DE INSTRUMENTOS JURIDICOS
HITOS Y OBJETIVOS DE GESTION CRITICOS DE PROYECTO

Fecha de la informacion de la instantanea: 07/11/2025
Fecha del resguardo: 07/11/2025
Fecha de generacion del certificado: 07/11/2025

N® HITO/ OBJETIVO CID:85 - Red basica de la RTE-T: adjudicacion de proyectos.
COMPONENTE: C06 - Movilidad sostenible, segura y conectada
MEDIDA: C06.101 - Red nacional de transporte: Corredores europeos

PROYECTO EN EL QUE SE INTEGRA: C06.101.P01 - Actuaciones en las infraestructuras ferroviarias de la RTE-T,
incluidas en los corredores de la Red Basica

ENTIDAD EJECUTORA: Administrador de Infraestructuras Ferroviarias (ADIF) (Secretaria de Estado de Transportes,
Movilidad y Agenda Urbana)

ORGANO GESTOR:Adif. Presidencia (Administrador de Infraestructuras Ferroviarias (ADIF))
IDENTIFICADOR DEL RESGUARDO: OIP_QJKMBCHBPKIDX3UFE 79K53PJB4KT

llustracion 356: Identificador de Resguardo de Instantdnea en certificado
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Resumen de instrumentos juridicos (lIJJ) seleccionados en el resguardo

En la tabla siguiente se resumen los instrumentos juridicos seleccionados en el resguardo gue se certifican.

FINALISTA
Importe N° de Importe
Actuacién Importe sin VA NE de 110 dest_inatarips destlinatarilos subvencién N? de
de primer nivel |de primer nivel bruta documentos
sin IVA equivalente
Contrato 326.291.359,10 39 326.540.660,36 86 0.00 187
TOTAL
FINALISTA 326.291.359,10 39 326.540.660,36 86 0,00 187

NO FINALISTA
Importe Ne de Importe
Kituacin Importe sin IVA] N2 de [1JJ destinatarios | destinatarios | subvencion N2 de
de primer nivel |de primer nivel ‘bruta documentos
sin IVA eq,ll\t&]m
Encargo a medio| g g57 509 39 10 5.927.220,25 10 0.00 10
propio
TOTAL NO
FINALISTA 5.927.229,32 10 5.927.220,25 10 0,00 10

* Los campos sombreados en naranja solo aplican a instrumentos financieros.

llustracion 357: Detalle tabla resumen en certificado de Instantdnea
S
La firma tiene lugar a través del icono de firma gue aparece en la columna Acciones
y el proceso es similar al de la firma de otros certificados en CoFFEE: aparece mensaje
de confirmacion sobre el conocimiento del certificado y tras ello se accede a la pasarela
de firma.

Solamente el Responsable del nodo podra firmar una instantanea mediante el icono
"firma" (campo acciones). Este icono sélo le aparecera al responsable del Nodo.

Tras la firma, la instantanea pasara a tener el estado 'Firmado'. Puede existir mas de una
instantanea con el estado 'firmado'. Cuando la instantanea esté en estado 'Firmado’, en
la columna de acciones sélo apareceran los iconos de descarga en PDF y el icono de lupa
para la consulta.

Asi pues el diagrama del flujo de los estados de la instantdnea quedaria de la siguiente
manera:

Financiade por la Unién Europea A Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU giﬁ.ﬁ DE ESPARIA Transformacion
2l 2 W v Resiliencia




EIENI:?ICEFEISDA Pag. 352
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

- :
Editor/R/RA

Responsable

Pendiente de firma

Borrador

= =Y
Editor/R/RA
® @
- Editor/R/RA
Editor/R/RA e

llustracion 358: Flujo de estados de una Instantdnea

5.8.2 Instantanea a nivel de Medida

La instantanea a nivel de medida solo se podra crear una vez esté generado y firmado el
certificado de CC/CVA CID o HAD del H/O a nivel de Medida. Esta instantanea incluird
las instantaneas de todos los nodos inferiores que tengan instantdnea firmada y
certificado firmado.

En el caso de una medida, se puede generar una instantdanea de medida de CID
compartidos por varias EEDD. Solo se podra generar la instantdanea cuando exista un
certificado firmado por todas las EEDD implicadas. Cada ED podra generar su propia
instantanea.

Podran crear dichas instantaneas el Editor, Responsable y Responsable autorizado de la
Medida, accediendo desde el menu “Seguimiento del Plan > Seguimiento de H/O
CID/HAD” y seleccionando el CID o HAD del que quiere realizar el listado de

instantaneas.
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Listado de instantdneas que contribuyen al C11.102.0BC03

Nuevo llstado de
instantaneas

Fecha de fa S Entidad decisora |1
Descripeién 1 pos

= e Estado T4 1 Categoria 11V Vigente 11 cev 1LV Acclones
nstantanea (4 U u

>

o
0

llustracion 359: Tabla de listado de instantaneas

Se mostraran en pantalla las instantaneas de los nodos que pertenezcan a la ED que estd
generando el certificado. Cada ED tendrd las acciones visibles y disponibles sobre su
instantanea, las demas EEDD veran la instantdnea en la tabla pero no podran acceder a
ella ni modificarla.

Al pulsar sobre el menu “Listado de instantaneas" aparecera una tabla con la lista de
instantaneas que se hayan realizado previamente. Al pulsar sobre el nuevo botén
"Nuevo listado de Instantaneas", se mostrard la pantalla de alta de Listado de
instantaneas en la cual aparecen los siguientes datos:

* La Fecha de lainstantanea: fecha actual, no se puede modificar.

* Categoria de la Instantanea: desplegable en el cual se elegira la opcidn Solicitud
de Pago, campo obligatorio.

* Descripcién: campo no obligatorio.
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Alta de Listado de instantaneas que contribuyen al C01I01.0BCO1 X

Estd realizando un listado de instantidneas que contrbuyen a C01.101.0BC04
A 10/12/2025

Categoria de |z instantanea *

Solicitud de Pago e |

Descripcion

& 10412/2025 52 va & generar 2| hstade de instantiness i

llustracion 360: Pantalla de alta de Listado de instantaneas.

Al pulsar “Continuar” se visualiza una nueva ventana que muestra dos tablas:

Alta de Listado de instantaneas que contribuyen al C01.102.0BC01 g m

Desaripeldn

< Nodos con Instantanea a incluir e la de medida

Nodo Certicadn instantives Estato matantines Certificato WO Tpo de certizado Exlado del certficads Accrones

Nodos cuya Instantinea no se incluye en la de medida

nade Cortesan Intantines Estano mstantines Cerifiease WO Tipa ow cartmicsao Es1200 gal cartiicado Acciones

Nodos con instantaneas a incluir en la de medida. Apareceran en esta tabla los nodos:

- cuyos certificados estan firmados y se han incluido en el resto de certificados del
arbol del CID/HAD, es decir, estado diferente a "no seleccionado".

-y que, ademas, tienen una instantanea firmada. Las instantaneas de nodo a incluir
en la instantdnea de medida no se eligen, para cada nodo es la firmada con fecha de
firma mas reciente.
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Nodos con instantaneas no se incluyen en la de medida. Apareceran en esta tabla los
nodos:

- cuyos certificados estan firmados y no se han incluido en el resto de certificados del
arbol del CID/HAD, es decir, estado "no seleccionado".

- los nodos no certificados.

- los nodos certificados que no tienen instantdnea generada o los que tienen
instantanea generada pero no firmada.

Para generar la instantanea pulsaremos en el botén “Generar instantanea”. Al generar
una instantanea de medida se generan los siguientes avisos:

- El Responsable/Responsable Autorizado de cada nodo que forme parte del listado
de instantaneas recibirdan un correo indicando que forma parte del listado de
instantaneas

- El Responsable/Responsable Autorizado del resto de nodos recibird un correo
indicando que su instantanea no formard parte del listado de instantaneas al no
existir o no estar firmada.

Los cambios de estado son analogos a los de la instantanea a nivel de P/SP/SPI visto en
el punto anterior.

El proceso de firma es también analogo a la instantanea a nivel de P/SP/SPI visto en el
punto anterior, teniendo en cuenta que puede existir mas de una instantanea firmada
pero sélo una vigente, que sera la ultima instantanea firmada.

5.8.3 Pantalla de Avisos en generacion y firma de certificados de
Instantanea en nodo y en medida

Debido a que en los procesos de generacién y firma de Certificados de Instantdnea en
nodo y en medida se mostraban varios avisos que el usuario tenia que aceptar de forma
individual, en adelante se agrupan en una Unica pantalla aquellos mensajes que
correspondan en cada caso. Cada aviso tendra un checkbox que sera necesario marcar
para poder continuar con los procesos de generacién o firma del certificado.Esta
pantalla con los avisos correspondientes también aparecera en la gestién masiva de
certificados.

Generacion certificado en nodo Firma certificado en nodo (individual y
masiva)
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Aviso 1: Confirmacidon de instrumentos
juridicos incluidos en certificado

“Antes de proceder a la firma electronica
del documento éconfirma que conoce el
contenido del certificado seleccionado para
(sin avisos) la firma?

Si fuera necesario agregar, suprimir o
modificar alguna informacion, elimine el
certificado generado y, una vez realizados
los cambios, vuelva a generar el
certificado.”

Generacion certificado en medida Firma certificado en medida (individual y
masiva)

Aviso 1 + Bloqueo: si el CC/CVA asociado a
la instantdnea no estd en estado FIRMADO,
se impedird la firma de la instantdnea, la
accion de firma estard deshabilitada con un
mensaje que indique: "Genere y firme un
certificado de CID/HAD (segun aplique) y
posteriormente genere el certificado de la
instantdnea."

Aviso 1: Generacion de instantdnea de

.. Firma masiva: no permite chequear el
los nodos hijos

registro que cumpla las condiciones y se
“Recuerde comprobar que todos sus | indicard mediante mensaje el literal del
nodos hijos han generado y firmado su | aviso indicado anteriormente.

instantdanea”

Aviso 2: Confirmacion de instrumentos
juridicos incluidos en certificado

“Antes de proceder a la firma electronica
del documento ¢éconfirma que conoce el
contenido del certificado seleccionado para
la firma?
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Si fuera necesario agregar, suprimir o
modificar alguna informacion, elimine el
certificado generado y, una vez realizados
los cambios, vuelva a generar el
certificado.”

6 Moadulo “Seguimiento del Plan”

Este mddulo sirve para llevar a cabo el seguimiento de los Hitos y Objetivos del Plan, asi
como para incorporar al sistema informes de ejecucion, Certificados de Cumplimiento y
documentacion acreditativa complementaria.

En relacion a la incorporacién de los Informes de ejecucién 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
definicidn y validacién 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 las solicitudes de pago, la SGFE ha proporcionado a los responsables ministeriales
una serie de plantillas de Informes de ejecucién y documentos resumen de
cumplimiento que deberan rellenarse y firmarse por fuera del sistema, y ser cargados
en CoFFEE.

Este mddulo presenta las siguientes opciones:

e Seguimiento de componentes
e Seguimiento de medidas

e Seguimiento de h/o CID

e Gestion de la (no) revocacion
e Seguimiento de HAD
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w

Seguimiento del plan

Seguimiento de componentes
Seguimiento de medidas
Seguimiento de hio CID

Gestion de 13 (no) revocacion

Seguimiento de HAD

llustracion 361: Mddulo de sequimiento del Plan

6.1 Menu “Seguimiento de Componentes”

Al seleccionar un Componente de la lista, mostrara las opciones de submenu de
Informes, Usuarios, Documentos anexos y Arbol de estructura.

6.1.1 Submenu “Informes”

En el submenu “Informes”, se listan los informes de gestidon de un componente.

Tipa da documarto Daton parsonsies
it Priod Dascripcin C Usuiarin firma 1 Facka fame cw 1 Accdones

llustracion 362:Vista informes de gestion de Componente

Los informes solo pueden ser cargados o borrados por el Responsable o el Responsable
autorizado de dicho Componente. Todos los perfiles de Componente (Responsable,
Responsable autorizado, Editor o Consultor) pueden visualizar el informe de gestion que

se haya cargado.
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En “Seguimiento de Componentes” se pueden cargar “informes de gestion” e “informes
de gestidon — Solicitud de pago”. “Informe de gestién — Solicitud de Pago” es un informe
gue se carga cuando se realiza la solicitud de Pago. El informe de gestion es un
documento elaborado y firmado, segln sea el &mbito, por el Organo responsable de la
Medida o el Organo responsable del Componente de una Entidad decisora por el que el
firmante se hace responsable de la informacién que consta en el mismo en relacidn con
la ejecucion del Plan de Recuperacién, Transformaciéon y Resiliencia. Para mas
informacién sobre los informes de gestidon. Puede acceder al siguiente documento
Metodologia de Gestidon de Hitos y Objetivos del PRTR.

La pantalla de informes muestra el tipo de documento, el periodo o el semestre al que
pertenece el informe, la descripciéon y si contiene datos personales. Los campos
“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van a aparecer como “NO APLICA”.
El campo “CSV” es la referencia CSV que tiene ese documento en CoFFEE.

El campo Acciones tiene tres opciones, el icono “ojo” para visualizar el informe, el icono
“papelera” para borrar el informe y el icono de “descarga del informe”.

Para cargar un informe, el Responsable o el Responsable autorizado tiene que hacer clic
en el botdn “Nuevo Informe”.

e Vnbinr n Seguimierdn de componnntss LT e S —ap—— s 7]

w Hoja de ruta del h...

Informes del componente C09 Hugvo Infonme

Tipe de

S Mo e b Descrigcidn DGates Usuario firma Fecha firma

. Estaco |1 csv Tl Acciones
parsenaies 1]

llustracion 363: Afadir informe de gestion

Mediante el boton “Nuevo Informe” se podran cargar archivos siguiendo el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos” ,
teniendo en cuenta que cuando se afiade un informe en el campo “Tipo” se debe elegir
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el tipo de informe, se debe indicar la “Fecha de efectos”, que sera la fecha actual o una

. . . . . . .
anterior, y que hay que indicar si el informe contiene datos personales ® 5no .

El borrado de un informe por parte del Responsable o Responsable autorizado se realiza
haciendo clic en el icono “papelera”.

Informes del componente C05 m
D 2 B
X Buscur on la tabia
Tipo de
Diatos les
documento Paricda 1| Descripcion 1| H i Estado 1] Usiariofirma 1, Pechafirma 1| €SV 1) Acciones
. i
01-03-2024 Primar QIP_JFETINIOMW
Infarme de gestios 5 5i N APLICA MO APLICA WO APLICA S TROSS & \_

sermwestre de 20124

Mostiando de 1 a 1 de 1 resuiados 1

llustracion 364: Vista de borrado de un informe

A continuacién, saldra una ventana pidiendo confirmacién del borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 365: Ventana de confirmacion de borrado

Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “ojo”.

Tipo de
. Datas personales . "
documento Periedo 1| Descripcidn 1] i 7 Estado || Usuario firma 1] Fecha firma 1| =18 1§ Acciones
2
01-03-2024 Primer ) ; - . . QIF_SETINZCKMW . L
Informe de gestcs si MO APLICA MO APLICA MO APLICA L &J
ormede gestin 02 5 i s XAGYANTKOSS A

Mostranda de 1a 1 de 1 resultados ¢ (]

llustracion 366: Visualizar informe
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6.1.2 Submenu Documentos anexos

En esta seccidon apareceran los documentos genéricos que se hayan cargado. Las
columnas que apareceran en pantalla son “Tipo”, “Nombre de documento” que sera el
nombre del fichero subido, “Descripcién”, “Datos personales” que se rellena con un Si o
un No, “Origen”, “Nodo” , “Detalle nodo/Reporte”, “Incluido en certificado”
,“Importado nivel superior”, “Vigente”, estas tres ultimas columnas podran rellenarse
con un Si o un No, “Creacidon” donde aparece el usuario que lo ha cargado, la fecha de
subida, el campo “CSV” que es la referencia CSV que tiene ese documento en CoFFEE y
“Acciones” donde aparecen tres iconos, icono “0jo” para visualizar el documento, el
icono “descarga” para descargar el documento y por ultimo el icono “papelera” para
borrar el documento.

Los documentos anexos pueden ser cargados o borrados por el Responsable, el
Responsable autorizado y el Editor de dicho Componente. Todos los perfiles
(Responsable, Responsable autorizado, Editor o Consultor) pueden visualizar los
documentos anexos que se hayan cargado.

Para cargar un documento hay que hacer click en el botén “Nuevo documento” se abrira
una nueva ventana que permitira la carga de archivos segun el procedimiento descrito
en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

s

6.1.3 Submenu “Usuarios”

En esta seccidn, 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, entidad decisora o la fecha de alta. La siguiente imagen
muestra la tabla de usuarios con perfil a nivel de Componente.

Los usuarios puedan tener asignados varios perfiles a nivel de Componente, esto quiere
decir, que a nivel Componente un usuario puede tener varios perfiles si son de distintas
entidades decisoras.
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Usuarios con perfil

Codigo de usuario Nombre usuario

Gl 5 Cargo 1| MNombre perfil 1] Entidad Decizora || Fecha alta 1] Origen Perfil |

Mo axlsten regisiros

s Nueva solicitud de
Solicitudes de perfilado

Usuario Usuario a . B i Perfil o Entidad " Accion Fecha Estado 1 Acai
solicitante ' perfilar | v e solicitado - Decisors - zolicitud n Solicitud 2 =

Sin registros gue mosirar..

llustracion 367: Vista pantalla usuarios en Sequimiento de Componentes

También aparece la seccion de solicitud de perfilado, con el botén “Nueva solicitud de
perfilado”, que se mostrara Unicamente para los usuarios con perfil de edicion en el
componente y para las Entidades decisoras que tengan asociadas en el perfilado de
edicion.

A través del mismo, y con una funcionalidad analoga a la descrita en los puntos
5.1.1.2.10 y 5.2.1.2.10 del presente manual para solicitud de perfilados en proyectos y
subproyectos, se accede a las pantallas para informar el NIF y el resto de datos de la
persona a perfilar, lugar en que es necesario completar dos nuevos campos “Entidad
decisora (DIR3)” y “Entidad Decisora (Denominacidn)”.

Ademas los posibles valores del campo “Perfil solicitado” sélo pueden ser 'Responsable
autorizado componente’, 'Editor componente' y 'Consultor componente’ y serd
necesario que exista un usuario con perfil de responsable del componente para poder
realizar solicitudes de perfilado.

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacién" o "En verificacion". La anulacion de solicitudes
se realiza directamente sin pasar por ningun ciclo de validacién. Para realizar la
anulacion hay que hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.
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6.1.4 Subment “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendrd una vista general sobre el componente dénde se
ve a modo de resumen todos los nodos que forman parte de ese componente y los
usuarios que tiene por nodo.

) Voiver 2 Sequimientn de companeies e OIS G S

& Infraestructuras 2... Ifvasstructunas eléctricas, promodon de redes intbigent=s, y desplisgue de [n flewibilidad y e almacensmiento

llustracion 368: Vista drbol de estructura

6.2 Menu ”"Seguimiento de Medidas”

En este menu se puede ver el listado de medidas dependiendo del perfil que se tenga.
En caso de tener un perfil a nivel de componente podra visualizar las medidas asociadas
a ese componente. Si tiene perfil de medida sélo podra visualizar informacidén de dicha
medida a la que esté asociado su perfil.

Al seleccionar una medida de la lista, mostrara las opciones de submenu de Informes,
Usuarios, Documentos anexos y Arbol de estructura.

’

6.2.1 Submenu “Informes”

En el submenu “Informes”, se listan los informes de seguimiento, de previsiones o de
gestion de la medida.
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El informe de previsiones es un informe trimestral elaborado por el Organo responsable
de cada Medida, segln su dmbito de competencia.

El informe de gestién es un documento elaborado y firmado, segin sea el ambito, por
el Organo responsable de la Medida por el que el firmante se hace responsable de la
informacién que consta en el mismo en relacién con la ejecucion del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

“Informe de gestion — Solicitud de Pago”. Es un informe que se carga cuando se realiza
la solicitud de Pago.

El informe de seguimiento es un informe mensual para Medidas, que recoge, en cada
uno de sus dmbitos, el seguimiento del progreso de los hitos y objetivos y de la ejecucién
presupuestaria.

El informe de auditoria son los documentos que provienen de auditorias realizadas
sobre los diferentes nodos y sus sistemas de gestién. Para mas informacion sobre los
informes, puede acceder al siguiente documento Metodologia de Gestién de Hitos y
Objetivos del PRTR.

Informes de |a medida C02.102

Tipo de

S Datos personales
documento Periodo | Descripgion || y ’

Estado 1] Usuario firma 1. Fecha firma 1] csv 1| Acciones

llustracion 369: Vista informes de Medida

Los informes solo pueden ser cargados o borrados por el Responsable o el Responsable
autorizado de dicha Medida. Todos los perfiles (Responsable, Responsable autorizado,
Editor o Consultor) pueden visualizar los informes que se hayan cargado.

La pantalla de informes muestra el tipo de documento (gestién, seguimiento o
prevision), el periodo o el semestre al que pertenece el informe, la descripcién y si
contiene datos personales. Los campos “Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma”
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siempre van a aparecer como “NO APLICA”. El campo “CSV” es la referencia CSV que
tiene ese documento en CoFFEE.

El campo Acciones tiene tres opciones, el icono “0jo” para visualizar el informe, el icono
“papelera” para borrar el informe y el icono de “descarga del informe”.

Para cargar un informe, el Responsable o el Responsable autorizado tiene que hacer clic
en el botén “Nuevo Informe”.

P e e e

Informes de la medida CO2.102 m

Tipo de

Datos personales
documento Periodo 1] Deseripcién 1| A Lo

Estade 1) Usuario foma 1 Fecha firma || =1 I Acclones

LB

llustracion 370: Afadir un informe en seguimiento de medida

Mediante el botdn “Nuevo Informe” se podran cargar archivos siguiendo el

procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”

Cuando se afiade un informe se debe elegir entre los siguientes tipos de documentos

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento

jo]

Informe de seguimiento
Informe de previsiones
Informe de gestian ’

Informe de gestién - Solicitud de Pago

llustracion 371: Tipos de informes que se pueden afadir en seqguimiento de medida

Cuando el informe contenga datos personales habra que marcar una vez para indicar Sl

y marcar dos veces para indicar que NO m. El campo “Fecha de efectos”, se indicara
la fecha actual o una anterior.
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El borrado de un informe por parte del Responsable o Responsable autorizado se realiza
haciendo clic en el icono papelera.

Tipo de
documents Perioda 1] Descripeitn 1) u;f”""“""" Estade 1| Ususrio firma f|,  Fechafima 1] €8V 1) Acclones
2 il

QIP_ AHUSTIRARS
Documsnto NC APLICA MO APLICA NOYAPLICA WORTTIGEMEGN  ©® &
HBSMH

Informe de

sagp imiento

Mostrando de 1 0 1 de | resultades ¢ 1

llustracion 372: Borrado de un informe

A continuacion, saldra una ventana pidiendo confirmacién del borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 373: Ventana confirmacion de borrado

Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “ojo”.

Tirads Datos parsonales

documento Pericdo L Descripeion | 1 Estada 7] Usuario firma 7] Fecha firma 1) cav 1l Acciones

2

:::i:::::o [haeumentea 5 NO APLICA NO APLICA NI APLICA Eﬂ;}iz;f;::‘;w Er‘. o

Mostrando de 1 a1 de 1 jesultades 4 1
llustracion 374: Visualizar informe
Financiade por la Unién Europea ,@%’,, COUEANG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEL ﬁlh@"q ceesraiia | . B Transformacién
a & ‘B W vy Resiliencia



EIENIEILE:ESDA Pag. 367
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

6.2.2 Submenu Documentos anexos

En esta seccidon apareceran los documentos genéricos que se hayan cargado. Las
columnas que apareceran en pantalla son “Tipo”, “Nombre de documento” que sera el
nombre del fichero subido, “Datos personales”, “Creacidon” donde aparece el usuario
qgue lo ha cargado y la fecha de subida, el campo “CSV” que es la referencia CSV que
tiene ese documento en CoFFEE y “Acciones” donde aparecen tres iconos. El icono “0jo”
para visualizar el documento, el icono “descarga” para descargar el documento y por
ultimo el icono “papelera” para borrar el documento.

Los documentos anexos sélo pueden ser cargados o borrados por el Responsable, el
Responsable autorizado y el Editor de dicha Medida. Todos los perfiles (Responsable,
Responsable autorizado, Editor o Consultor) pueden visualizar los documentos anexos
gue se hayan cargado.

Para cargar un documento hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”. Se
abrird una nueva ventana que permitira la carga de archivos segun el procedimiento

’

descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

6.2.3 Submenu “Usuarios”

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, entidad decisora o la fecha de alta.
La siguiente imagen muestra la tabla de usuarios con perfil a nivel de Medida.

Los usuarios pueden tener varios perfiles asignados a nivel de Medida, esto quiere decir,
gue a nivel Medida un usuario puede tener varios perfiles si son de distintas entidades

decisoras.

. ; - Fasia) | -
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O vorvera sequimieno de mesidas R T Ty —— @

w Medida - Prushas A...

Usuarios con perfil

Codigo de usuario Nombre usuario
9 Carge 1) Nombes peril T Entidod Docisors 7| Fechaalts 1) Qrigen Pertil 7

noa 2

R, Mo Ewiatan reglitros

o Wueva solcitud de
Solicitudes de perfilado

Usuaria Usuaria & Perfil Entidad Accian Fecha
- ? Carge 21 1 1

1 T Estade 1 Acclones
sclicante '~ perfiler " sgiictads ' Deciscra sclisitud Y Selieun 3 >

Sin regestnos que mostear

llustracion 375: Vista pantalla de usuarios en Seguimiento de Medida

También aparece la seccion de solicitud de perfilado, con el boton “Nueva solicitud de
perfilado”, que se mostrara Unicamente para los usuarios con perfil de edicién en la
medida y para las Entidades decisoras que tengan asociadas en el perfilado de edicidn.

A través del mismo, y con una funcionalidad analoga a la descrita en los puntos
5.1.1.2.10 y 5.2.1.2.10 del presente manual para solicitud de perfilados en proyectos y
subproyectos, se accede a las pantallas para informar el NIF y el resto de datos de la
persona a perfilar, en que es necesario completar dos nuevos campos “Entidad decisora
(DIR3)” y “Entidad Decisora (Denominacidn)”.

Ademas los posibles valores del campo “Perfil solicitado” sélo pueden ser 'Responsable
medida’ 'Responsable autorizado medida, 'Editor medida' y 'Consultor medida’.

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacion" o "En verificacién". La anulacidn de solicitudes
se realiza directamente sin pasar por ningun ciclo de validacién. Para realizar la
anulacién hay que hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.

6.2.4 Submenu “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendra una vista general sobre la medida dénde se ve a
modo de resumen todos los nodos que forman parte de esa medida y los usuarios que
tiene por nodo.
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locales

llustracion 376: Vista drbol de estructura

6.3 Menu “Seguimiento de HyO CID”

Al entrar en la opcidn 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 y
documentos anexos, entre otros.

© v« eumtonn o €0 ¥ g i o Fop
& Creacion del instl... Creacion dal Instituto para s Transicion Justa
ciiop ek e o "

llustracion 377: Datos de HyO CID
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Documentos anexos

oo IMOOMAr ImeCANIMOY d¢ VONCAon
00 80008 sstaciores.
Ivdo eo ports
¥ L 5 s

llustracion 378: Documentos anexos de HyO CID

En la seccién “Documentos anexos” se pueden cargar documentos, excepto los
documentos de tipo “documentos resumen de cumplimiento” que se anexaran desde
su propia seccidn. Para cargar nuevos documentos hay que hacer click en el botén
“Nuevo documento”. Se abrird una nueva ventana que permitird la carga de archivos
segln el procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenud “Documentos
anexos”.

El funcionamiento de los filtros “Incluido en certificado”, “Importado nivel superior” y
“Vigente” puede consultarse en el epigrafe 5.7.2 Listado de mecanismos de verificacidon
- Revisidn de los mecanismos de verificacion.

En la seccién de “Documentos anexos” se incluye también el campo de consulta: Datos
FENIX que agrupa:

Subido a FENIX
Fecha de carga en FENIX

Junto al campo de busqueda se han habilitado los botones de descarga de archivos 9,
gue conduce posteriormente a la pantalla “Preparar descarga”, donde es posible filtrar,
ordenar y seleccionar aquellos documentos que se deseen descargar (para mas detalle
ver apartado 5.7.2.2)

El botén del lapiz ede edicion del nombre descarga y sampling abre una nueva pantalla
“Editar documentos” que posibilita la modificacion del nombre del documento a
descargar. La longitud de dicho nombre estd acotada a 150 caracteres, eliminando
posiciones del nombre desde el final si el nombre grabado en CoFFEE excediera dicha

. ; - Fasia) | -
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longitud. Si se produce el acortamiento del nombre del documento, el sistema debe
incluir al final del nombre el caracter ‘virgulilla’.

Si el documento se ha subido a FENIX se bloquea, lo que implica que no se puede borrar
el documento, es decir, el icono de la papelera aparece inactivo y en la pantalla modal
de “Editar documentos” no se pueden editar los datos del nombre de descarga.

Editar documentos

Archivos seleccionados: O

Tipo cocuments  Nomibre Wombre descara Deacripoiin Samplmg (=31 Facha carga

llustracion 379: pantalla modal de edicion de documentos y sampling

Para marcar el sampling a Si hay que marcar el check de la izquierda que existe en cada linea por
documento y pulsar sobre el icono del lapiz de la columna sampling. Se abre una pantalla que
permite editar a Si la marca sampling para el documento seleccionado:
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llustracion 380: edicion de la marca sampling en un documento

Una vez realizada la edicidn de la marca de Sampling a Si, se muestra el resultado de la edicién
en la columna Sampling:
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Editar documentos
Archivos soleccionados: 4
Tipo Bocumento  Nombee Norbue descargs Descripeidn Sampling csy Feche carpe

:

”

@

llustracion 381: marca sampling editada en un documento en pantalla modal

En el apartado de documentos anexos de la pantalla de Datos generales se muestra la
edicion realizada para la marca de sampling.

Si el documento se ha subido a FENIX, queda bloqueado, y al igual que no se pueden
modificar los datos del nombre de descarga del documento, tampoco se puede
modificar la marca de sampling.
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llustracion 382: marca sampling editada en un documento en Datos generales

En el caso de que se desee eliminar un documento marcado como Sampling Si, se
mostrara un mensaje de confirmacién de la operacién a realizar:

Confirmar

El documento estd marcado como Sampling,
zsesta seguro que desea borrarie?

llustracion 383: eliminacion de un documento con marca sampling

Los perfiles que tendran permisos de edicién sobre esta funcionalidad son Editor de
Medida, Responsable de Medida y Responsable autorizado de Medida.
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En la seccidon “Documentos resumen de cumplimiento” se visualizaran y anexaran
Unicamente los documentos de tipo documento resumen de cumplimiento (DRC).

Documentos resumen de cumplimiento

Nuevo
L @@ o D

Nombre .

Descripel Datos Datos
e 2 Samplng ersonal Fenix 1
ol 4 ny P Origen Nodo

W

Creacion csv 1l

Tipo e o Acciones
Span = T \
es 1LY )'§

Usuaria:

-

Nombre:

Docurer

o

- ; i o100
de e e BCO1

cumplimi

ento

llustracion 384: Documentos resumen de cumplimiento de HyO CID

6.3.1 Listado de certificados en los hitos y objetivos CID

Para la acreditacidn de los hitos u objetivos CID, serd 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 analogo al de los hitos de gestion, 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 sera la fecha en la que se genera
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 Generacidén: incluye informacién del usuario y la fecha en la que se creé el certificado

e Firma: indica si se ha firmado el documento
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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.

[% Seguimiento del plan WY & Secuiients sl pie 5 S e (s (7]

Seguimiento de hio CID Selecilone l solichtud de gpg

Segumiento de companentes

Begumienta de medidas.

£
Fecha de

Localizador 1} Cadigo CE T Mombre 7] Madida 1] cumplimiento

cramzoeco: [ - - 202247

llustracion 385: Seguimiento de H/O CID

Solicitud de pago
|

Estado |*

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 seccidén Generacidn de Certificados en hitos/objetivos
de gestion.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

1, Buscar en la tabla

Tipo certificado Fecha efectos :
‘Fl 11 Descripclon | Estado T) Generaclén 7| Firma T| Acclones
Usuario:
Cert KGOOOTS4
cumpli 19/01/2023 prusba 1 jun ccam ANULADD Q
ao Fecha:

01/06/2023, 09:14

Usuario:
Cert KGOOOTS3
cumplimiento H/Q 13/06/2023 desc ANULADD (6]
it Fecha:

13/06/2023, 10:06

llustracion 386: Listado de certificados asociados a un H/O CID

Vi
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6.3.3 Certificados de (no) revocacion en hitos/objetivos CID
6.3.3.1 Generacion de Certificados de (no) revocacion en hitos/objetivos CID

Se puede generar un Certificado de (no) revocacién de un hito/objetivo CID desde la
pantalla “Seguimiento del Plan/ Seguimiento de h/o CID”.

Para ello, se elige el CID cuyo certificado se quiere generary, pinchando en el detalle de
dicho CID, podra navegar a la seccién de “Certificados de (no) revocacion” al final de la
ventana de “Datos generales”.

Los usuarios con perfil responsable y responsable autorizado pueden generar el
certificado mediante el botdn “Confirmar estado de (no) revocacion”.

Certificados de (no) revocacion Confirmar estado de (no) revocacion

Q1 Buscaren la tabla

Solicitud de
pago en Descripcion 1) Estado T Generacion T] Firma T) Acciones
tramitacion ||

Tipo certificado
Tl

Mo existen registros

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados <<€ < 1

llustracion 387: Apartado Certificados de revocacion

Confirmar estado de (no} revocacion

Confirma que el hito astd: *

Q) Revocado

Mo revocado

Motivacion *

llustracion 388: Detalle confirmacion estado de (no) revocacion

Si seleccionamos el estado Revocado aparecera el campo obligatorio Motivacién donde
se explicara cual es el motivo para su revocacion.

Financiado per la Unién Europea !@! CobiiG Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU 5 *'::; DE ESPARIA Trans!'c_arma_cion
.—."JL@ e W v Resiliencia




MINISTERIO Pag. 378

e MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
%CNRDE’&{?RQSRSPEEN&:AL DE Versién 09/02/2026

Mediante el botdn Anexar documento, se pueden subir, de manera opcional,
documentos justificativos en la generacién del certificado.

Confirmar estado de (no) revocacion

Confirma que el hito estd: *
Revocado

O Mo revocado

Observaciones *

Anexar documento

Documentos justficativos de la (no) revocacion

iContiene datos

\TJ SOCin MY Sl "1 Y i
Nombre T| W Descripcion ] persaRales LT CodigoCSVY 1] ¥ Acciones

X)

prueba.tit Mo L/

En total hay 1 elemento.

[WEGIEEE  Frevisudizar

llustracion 389: Pantalla documentos anexados al certificado

Recuerde que, una vez generado el certificado, se pueden consultar los documentos
anexados en él, consultando la pantalla de detalle del mismo, pulsando sobre la lupa en
la fila correspondiente de la tabla que lista los certificados de (no) revocacion.

Certificados de (no) Salo puede haber un certificado de (o) revacacion en estado generado en un misma ciclo de confirmacion: para generar wn nuevo certificada, es necesano eliminar of
revocacion existente

Solicitud de o en
Tipo i 11 s p'ag Descripcién 1] Estado 1) Generacién 1) Firma 1) Acciones
tr Tl
prugba ELIMINADD Q
Fecha: 12/11/2024 12126
prusha GENERADD (=] E ]
s i Fecha: 12/17/2024 1228 . £

llustracion 390: Consulta documentos anexados al certificado

Continuando con la generacién del certificarlo, tras afiadir la informacién y los
documentos (opcionales) de justificacion, el usuario podra previsualizar el resultado
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mediante el botén Previsualizar, y aparecera una vista previa del certificado desde
donde podremos generarlo.

Vista previa del certificado |

= |« T tliez 33 — 4 |mzzuw w| O

CERTIFICADO DE REVOCACION
HITOS Y OBJETIVOS CID DE MEDIDA

Fecha de generacon del certificado: 141002024
e irorosecrvo o [
cowponeNTE |
wen i I

oo [ .= el Organa respansatie de iz Medida [l 0= Plan de Recuperacion, Transformaoian y Resiliencia, certific que han sido
revocadas las medidas relacionadas con el Objstive CID, anterormente cumplido satisfactonaments, que se recoge a confinuacion;

Localizador [N
g =

o _

LTI  (oonerar cerificadn

llustracion 391: Vista previa del certificado antes del proceso de firma

Indicar que, tanto las posibles acciones sobre los certificados ya generados como el
proceso de firma y anulacién de los certificados es andloga a la de los Certificados de
Cumplimiento/ de Valor Actual (ver 5.6.3.4, 5.6.3.4.1y 5.6.3.4.2 respectivamente).

Al firmar un certificado de (no) revocacion de un hito/objetivo se notificara por correo
electronico al Responsable y Responsable(s) Autorizado(s) del nodo superior sélo si ese
nodo ya tiene un certificado de (no) revocacion firmado del mismo hito/objetivo.

6.3.3.2 Seguimiento de la (no) revocacion de un hito/objetivo CID

Se ha habilitado una seccién especifica en el menu de la izquierda llamada “Seguimiento
de la (no) revocacién”. Esta nueva seccidn esta disponible tanto en “Seguimiento de h/o
CID” como en los diferentes submenus de “Hitos/Objetivos de gestion criticos” dentro
de cada nodo y permite consultar el estado de revocacién del propio nodoy de los nodos
hijos (ver apartado 5.6.4.1)

6.3.3.3 Seguimiento de las actuaciones relativas a la (no) revocacion

Desde los mddulos de “Seguimiento del Plan” y “Planificacién y Gestion” se puede
acceder a la seccién “Gestidn de la (no) Revocacion”.
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Esta seccidn esta dirigida a responsables y responsables autorizados y sirve para
visualizar un listado de todos los hitos/objetivos que se ven afectados por la (no)
revocacion, indicando si se esta esperando una actuacion de confirmacién o ya se ha
actuado (ver apartado 5.6.4.3).

6.4 Menu “Seguimiento de HAD"

Al entrar en la opcién de menu de seguimiento de los Hitos auxiliares de definicion,
aparece la siguiente pantalla con la lista de los HAD vy el filtro que permite seleccionar
por solicitud de pago en Seguimiento de HAD.

W Seguimiento del plan B > Seguements g pon 5 Sy Py

- K . fecha de g -
Sepcimients de o 10 ¢ Localirador 1 Nombre | Medida 1 Solicitud depags 1] FEstado
cumplimiento

llustracion 392: Sequimiento de HAD

Al seleccionar un HAD de la lista, aparecera el submenu “Datos generales”, el cual
permite visualizar informaciéon relativa a la fecha de cumplimiento, el estado, los
Indicadores y documentos anexos, entre otros. Dentro de los detalles de HAD se incluye
también un apartado que muestra los Ministerios responsables y los Organos
responsables:

GOBIERNO
DE ESPARA
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Documentos anexos
Importar mecanismos de
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Nombr Incluid Importa
Tipo :o:um Si:'lcnp E::::n Batlle :earl:iiic :i‘:'e[ Vigarte Credris £y Accion
e d ey =3 e Origen Nodo nud:: ado superio \I. ﬂ. 'I: l o
- T4 11 Epol 11 r W Ty W

] 7
=l

s
u

Sin registros que mostrar.

Mostrandn 0 a 0 de 0 resultados <4 : 1 > W 0 ©®

llustracion 394: Documentos anexos de los HAD

En la seccidn “Documentos anexos” se pueden cargar documentos, desde equipo o por
referencia a CSV, de tipo mecanismo verificacidn, certificado de cumplimiento,
documento adicional al certificado y documento genérico. Ver detalles en el apartado
5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

No se podrdn anexar documentos de tipo documento resumen de cumplimiento (DRC)
desde esta seccidn sino que se anexaran y visualizaran desde la seccién “Documentos
resumen de cumplimiento”.

Para importar mecanismos de verificacion de nodos inferiores ver 5.7.2.3 Importar
Mecanismos de verificacion de nodos inferiores.
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Junto al campo de busqueda se han habilitado los botones de descarga de archivos 9,
que conduce posteriormente a la pantalla “Preparar descarga”, donde es posible filtrar,
ordenar y seleccionar aquellos documentos que se deseen descargar (para mas detalle
ver apartado 5.7.2.2).

El botdn del 1apiz @ cdicién del nombre descarga y sampling abre una nueva pantalla
que posibilita la modificacién del nombre de los documentos a descargar. La longitud de
dicho nombre esta acotada a 150 caracteres, eliminando posiciones del nombre desde
el final si el nombre grabado en CoFFEE excediera dicha longitud. Si se produce el
acortamiento del nombre del documento, el sistema debe incluir al final del nombre el

cardcter ‘virgulilla’. Para mas detalle consultar el apartado 6.3 Menu seguimiento de
HyO CID.

Los perfiles que tendran permisos de edicion sobre este nueva funcionalidad son Editor
de Medida, Responsable de Medida y Responsable autorizado de Medida.

7 Moddulo "Acciones pendientes”

Este mddulo esta disponible para los usuarios Responsables y Responsables autorizados
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
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 Subment “Usuarios” (nivel Proyecto) y 5.2.1.2.10 Subment “Usuarios* (nivel
Subproyecto), el siguiente paso consiste en la aprobacion de dicha solicitud por parte
del Responsable con la competencia para firmar:

o En el caso de una solicitud de un usuario con perfil distinto de Responsable de
Proyecto o Responsable de Subproyecto, el que realice la aprobacién serd el
Responsable del mismo nodo.

. ; - Fasia) | -
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) lista de perfiles

Respeonsable del nodo

La selicitud pasa
al estado
“aprobada”

llustracion 395: Proceso de aprobacion de perfiles distintos al de Responsable

e En el caso de una solicitud de un usuario con perfil Responsable de Proyecto o
Responsable de Subproyecto, el encargado de la aprobacion serd el Responsable
del nodo en el que se integre.

Responsable del
nodo superior
La solicitud pas= Solo se necesita verificackin

., 1l e_stari:! 2y para la aprobacion de una
en verificacién solicitud de Responsabls

llustracion 396: Proceso de aprobacion de perfil de Responsable

Los usuarios solo veran aquellas solicitudes sobre las que tengan potestad. Por ejemplo,
un Responsable de Medida no puede aprobar solicitudes de responsables de los
subproyectos que dependen de ella, por lo tanto, tampoco podran verlas.

7.1 Menu “Aprobacién de perfilados”

Mediante esta opcion se realiza la aprobacidon de solicitudes de usuarios con perfil
distinto de Responsable de nodo. Estos son:

e Responsable de Operacién
e Otros:
o Responsable autorizado
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o Editor

o Consultor

e Responsables de Operacion: Estas solicitudes tendran informado el campo
“Cddigo de Operacion”, el nodo en el que estd asociada la operacion y los datos
de Perfil solicitado mostrard, ademas del tipo de perfil (Responsable de
Operacidn) el cédigo de nodo y el cddigo de Instrumento Juridico a los que esta
asociada la operacion.

e Responsable autorizado:

e Editor:

e Consultor: En la pagina de inicio de CoFFEE, serd el correspondiente Responsable
de nodo el que acceda al mddulo de Acciones pendientes — Aprobacién de
perfilados. Este mddulo solo sera visible para el perfil de Responsable de
cualquier Proyecto o Subproyecto.

fe

Acciones pendientes

Aprobacion de perfilados

Solicitudes de responsable
Planificaciones masivas

Certificados de cumplimiento/valor actual

g

llustracion 397: Mddulo de Acciones pendientes — Aprobacidn de perfilados

Una vez dentro del mdédulo, solo apareceran en primer término las solicitudes de
aprobacion de perfiles que se encuentren en estado “En aprobacion”. Pueden aprobarse
en bloque seleccionando todas las solicitudes que se quieran aprobar.

En las solicitudes pueden aparecer documentos asociados. Los tipos de documentos que
pueden aparecer son:

- Documento acreditativo del cargo.
- Autorizacién del usuario.
- Documento genérico.
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Para ver si hay documentacién, sélo hay colocarse en la fila que contiene la solicitud y
hacer click en el icono @ para poder consultar si existen documentos asociados. Si hay
documentos, entonces sélo hay que hacer click en el icono “0jo” para visualizar o en el
icono “descarga” para descargar el documento.

Ademas en el margen derecho de esta pantalla de aprobacién de solicitudes, la columna
“Acciones” dispone de una lupa que permite visualizar los documentos adjuntos a la
solicitud de perfilado.

T W > Mg i )
Aprobacion de perfilades Aprobar solcinades Recharar solciides ahcibtes
O Buscar 60 4 ok oo Enapbacie Domom
o bl Mo Gl e u g a Eri
adign o orie o ccxien n o
m e perii schtach [ skl
1i wwain  complein O Prmsacon ; g pethindo  operacon solicttans g realiesr o
= < Y IR r 3 ¥ . o o o " i ik
¥ ¥ Y il I & 1y b 1L T
@ BEL otasz iesea s Tl comizan TP
bt @ Irona Tila Tk L 1300 ELIMIF peenia
1
Mbsatisa pera & Taesicion En
12D i,
-2 "ss_" e ::f..{::':ﬁlt_ ALCALDE Ecelfigiea y i Rato POVE aeEcHR apehad
S Demagrifen
i

CED0IE0S  CaresValchme  Alcida

llustracion 398: Proceso de aprobacion de la solicitud de perfiles para un usuario

Para ello se marcan las solicitudes que se desean tramitar, y después se pulsara el botén
“Aprobar solicitudes” (o rechazar en caso de no estar conforme).

A continuacion, se pulsara “Continuar” en el siguiente mensaje que aparece en pantalla.
Automadticamente, la aplicacidn redirigird a otra pagina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.

*

era necesans idendificarss mevamanta para
& o ser redingido a esta pantalka
o i
{ + Continuar
b= A

Listed va & ser redingeda 3 la plataforma de firma para firmar el documenta. informe o certificado; dursnte o process de firma se le requenra identificarse y posibierms
arceder al sistema. ASEGURESE DE TENER UM CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADO EN SU o SU TARJETA CI CA_ De ne <
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llustracion 399: 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 boton “Firmar”.

i‘ém s IGAE $exe

ACUSE APROBACION PERFILADO

£l usoars XDGFOOIS _lm.mm_mmmmam.om
208022

COOKO PeOR LRI ORGANIZACION  PHRFR NODO SOUCITANTE FECHA

N
-- [ co1 01 po«» [TEGN 02082022
e bty ROVISIONAL

CO1 101 P4 PRS00
OVISIONAL S06

Elpeclaro que son clertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar.

Cancelar

llustracion 400: 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 - N

Elija el método de identificacion

Si NO transcurren mas de 60 minntos e ) s y Bamacas a Ci@ive, se le autenticara automaticamente de forma transparente

llustracion 401: Pantalla de seleccion de mecanismo de firma (sistema Cl@ve)

Después de completar el proceso de firma, la herramienta redirigira a la pantalla del
modulo “Seguridad” y se observara que las solicitudes de permisos para los usuarios
tienen estado “Aprobada”.

Aprobacion de perfindos

s [ W

Cosigesuaria  Nombre Organzacion Perti solicitado  Nodo parmiaco vaueno Facha solicitud

. Estado 1]
2 completo 1] solicitante 1]

NIF s 1

EST
UBFROYECTO- €O Kt P4 PRE .
P4 PRO  VISIONAL $06
5 508

llustracion 402: Pantalla de visualizacion de la aprobacidn de la solicitud

Otra forma de comprobar el estado de la solicitud es desde el submenud “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”.

Tras realizar la aprobacién 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

Vi
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gue 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 perfil distinto al del Responsable.

Responsable
‘ — -

En aprobacion

Responsable
del nodo

llustracion 403: Estados de solicitud de usuario con perfil distinto al de Responsable

Otra opcién de acceso al mddulo de Acciones Pendientes puede realizarse cuando el
Responsable tenga pendiente la aprobacion/rechazo de una solicitud de responsable de
operacion, responsable autorizado, consultor o editor a través del icono de la campana
situado en la parte superior de la derecha de la pantalla de CoFFEE le aparecera el
numero de acciones que tiene pendientes de realizar. Al pulsar sobre la campana, se
abrird un mensaje indicandole las acciones que tiene pendientes y pulsando sobre él
accedera a la pantalla de “Aprobacién de perfilados” para poder realizarlas.
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ADGFO142
ies de responsables

peracion/Otros perfiles

Accesos recientes

llustracion 404: Detalle de notificacion de acciones pendientes

A partir de este punto se podra tramitar la solicitud de responsable de operacidn,
responsable autorizado, consultor o editor, incluso consultar el histdrico de solicitudes.

Por otra parte se dispone del botén “Histdrico de solicitudes”, en cuya pantalla se
muestran las solicitudes de aprobacién de perfiles que se encuentren en los estados
“Aprobada”, “Rechazada” o “Anulada”.

Y en el margen derecho de esta pantalla de histdrico de solicitudes, la columna
“Acciones” dispone de una lupa que permite visualizar los documentos adjuntos a la
solicitud de perfilado igual a la mostrada en la tabla de aprobacién de perfilados.

Histdrico de solicitudes

Ussuai Acesie o

Homiee & g i
Dimanizni Perfil g Moo parslado ©COE Sosina 1, FoEha Solicitee

decizora

oo whiane .
WE %1 T b compiie T cago

. : reallani 1) Estatg 1) ¥ Accoms
27 1 sokcitatn 7] o

siichaste 1L

llustracion 405: Historico de solicitudes de aprobacion de perfilados

7.2 Menu “Solicitudes de responsable”

Mediante esta opcion se realiza la aprobacidon de solicitudes de usuarios con perfil
Responsable de nodo.

Financiado por la Union Europea m! P Plan de Recuqeracidn.
MextGenerationEU ‘., " DE ESPARIA Transformacién
16 A

¥ y Resiliencia

B




MINISTERIO ,
DE HACIENDA Pag. 390

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

(e

Acciones pendientes

Aprobacion de perfilados

I Solicitudes de responsable I

Planificaciones masivas

Certificados de cumplimientoivalor actual

llustracion 406: 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 “Acciones pendientes”,
menu “Solicitudes de responsable”.

Solicitudes de responzable Verilicar soficiises Agrabar soiciutes

@

Cediga : 7 Al Enthdad decisara

selicitada

EXTOT2H HAZ3 600 AGREGAR En verficacsn

llustracion 407: Proceso de aprobacion de solicitudes de Responsable
En esta pantalla se muestran en primer término las solicitudes de responsable de
perfiles que se encuentren en estado “En aprobacién” y “En verificacion”.

En las solicitudes pueden aparecer documentos asociados. Los tipos de documentos que
pueden aparecer son:

- Documento acreditativo del cargo.
- Autorizacion del usuario.
- Documento genérico.

Para ver si hay documentacién, sélo hay colocarse en la fila que contiene la solicitud y
hacer click en el icono @ para poder consultar si existen documentos asociados. Si hay

Financiado por la Unién Europea
MextGenerationEU

AR Plan de Recuperacion,

A - Transf i6
il ¥ dre SRSy ransformacién
2@ W v Resiliencia




MINISTERIO

3g. 391
b MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR e

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

documentos, entonces sélo hay que hacer click en el icono “0jo” para visualizar o en el
icono “descarga” para descargar el documento.

Ademas en el margen derecho de esta pantalla de aprobacién de solicitudes de
responsable, la columna “Acciones” dispone de una lupa que permite visualizar los
documentos adjuntos a la solicitud de perfilado.

La solicitud necesitard ser aprobada antes de pasar a su verificacidn por la SGFE.

El usuario recibira una notificacién via email al finalizar el proceso, al igual que el resto
de los perfiles.

La siguiente figura muestra el proceso de la aprobacion completa de una solicitud de un
Responsable de Proyecto o Subproyecto.

Responsable del
nodo superior

| En aprobacion I

Gestor
SGFE

Responsable del Gestor
nodo superior SGFE

llustracion 408: Estados de solicitud de usuario con perfil 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.

Por otra parte en la parte superior derecha de la pantalla de Solicitudes de responsable
se dispone del botdn “Histérico de solicitudes”, en cuya pantalla se muestran las
solicitudes de aprobacion de perfiles que se encuentren en los estados “Verificada”,
“Rechazada” o “Anulada”.
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Y en el margen derecho de esta pantalla de historico de solicitudes, la columna
“Acciones” dispone de una lupa que permite visualizar los documentos adjuntos a la
solicitud de perfilado igual a la mostrada en la tabla de Solicitudes de Responsable.

Histérico de solicitudes

Codign s Oramizacke  Purkf
NE 1T E Complesn 1] camo 7 -

cediga Usuaria Accifin 2

Moo partitado Fachs Sdichus
o peraciin 1| Sulciiaeie 5 remliezr 1] Estda 7L W Acciones

llustracion 409: Histdrico de solicitudes de usuario con perfil Responsable

7.3 Menu “Planificaciones masivas”

Con esta funcionalidad se puede cambiar de estado bloques de actuaciones de
diferentes nodos. El perfil de usuario que puede realizar estos cambios es el mismo que
el que aparece en el apartado 5.4.2.4 Proceso de validacion y revision de la planificacion
anual.

e

Acciones pendientes

Aprobacion da perfilados

Solicitudes de responsable

Planificaciones masivas

Gerficados de cumplimientodvalor actual

llustracion 410: Acceso a planificaciones masivas

Para poder cambiar de estado las actuaciones. Hay que filtrar por “Anualidad” y después
seleccionar “Estado origen”, cuando se han seleccionado la “Anualidad” y el “Estado
origen” de las planificaciones, entonces se mostrara por pantalla las planificaciones de
proyectos, subproyectos y de subproyectos instrumentales existentes que se pueden
cambiar de estado.
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M > Acciones pendienles > PNCCONES mashas (7]

Planificaciones masivas
Anualidad Anualidac 2020 X v

Estado origen Borrador ¥

Proyemos
estado

QL Buscar en la tabla

Localizadol Cadigo Clase d
5 * ' = I?. i Localizad, Validaci Estado e Acciones
F Pr Actuacion

¥

>

C17.102 P01

>

C17.102.P03

llustracion 411: Seleccionar Anualidad y Estado origen

En la pantalla se puede desplegar el proyecto, subproyecto o el subproyecto
instrumental y al desplegarlo se puede ver las actuaciones y los hitos auxiliares de
planificacion de dicho nodo.

Planificaciones masivas

Anualidad
Estado origen
Proyectos c:n:;n-
I
. Subproyectos m

llustracion 412: Detalle de un proyecto desplegado
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Para cambiar de estado, seleccionamos de cada nodo las planificaciones a cambiar y
hacemos click en el botdn “cambio de estado”, también se puede marcar todas como
aparece en la ilustracién y hacer click en el botdn de cambio de estado.

Planificaciones masivas

Anualidad Anualidad 2022 ¥ &
Estado origen Hoaddr % ©
Proyectos Cambiar de
¢ estado
G Buscar en |n tabla
S i5accar toias
mLuuliade: Proyecto Codge Provisional Localizador Motnbre Vakidacion Estado

llustracion 413: Cambio de estado de planificaciones

Nos mostrard una ventana en la que aparece “Estado origen” que es el estado actual de
las planificaciones y el “Estado destino” al que queremos cambiar. Cuando lo tenemos
todo seleccionado, entonces hacemos click en el botén “Enviar”. Si todo ha salido
correcto aparecera en el campo “Resultado” un icono de color verde de correcto, si ha
habido un error aparecera un icono “X” de color rojo.

Subproyectos

Estado origen: Borador Estado destino: * Seleccione un estado destina &2

Localizador
Revisado

@ CO2105.P01.507

1 actuacion seleccionada de 1

llustracion 414: Detalle ventana de cambio de estado

Vi
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Estado desting: © [ aliaoo

llustracion 415: Cambio de estado de planificacion correcta

Cuando el usuario no disponga de permisos para seleccionar un estado no se mostrara
el campo “Estado origen” y, en su lugar, aparecera el siguiente mensaje: “No tienen los
permisos necesarios para seleccionar un estado de origen de las planificaciones
pendientes”.

En el caso de la planificacién masiva de actuaciones los perfiles que pueden realizar esta
transicién masiva son el responsable, responsable autorizado y editor del nodo del que
dependen las actuaciones.

7.4 Menu “Certificados de cumplimiento/ valor actual”

Esta seccion proporciona a los Responsables y Responsables Autorizados un punto Unico
para la firma, eliminacién y anulacion de los certificados de cumplimiento, de
acreditacion y valor actual de los hitos/objetivos de los nodos sobre los cuales tienen
permisos.

Cuando el Responsable tenga pendiente la firma de algun certificado, en el icono de la
campana situado en la parte superior de la derecha de la pantalla de CoFFEE le aparecera
el nimero de certificados que tiene pendientes de firmar (también en el caso de
certificados generados pendientes de firma por varias EEDD). Al pulsar sobre la
campana, se abrird un mensaje indicdndole las acciones que tiene pendientes y
pulsando sobre él accederad a la pantalla de “Certificados de cumplimiento/ Valor
actual” para poder realizarlas.
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llustracion 416: Detalle de notificacion de acciones pendientes

En la parte superior de la pantalla aparece un desplegable que permite filtrar los nodos
que se muestran en la tabla en funcién del valor de los certificados. Puede tomar los
siguientes valores:

e Generado: se mostraran por defecto los certificados en estado generado, junto
con un el mensaje: “Para poder realizar acciones de manera masiva debe
seleccionar los certificados de estado 'Generado' o 'Firmado'”. EI Responsable del
nodo podrd firmar o eliminar los certificados. El Responsable Autorizado podra
Unicamente eliminarlos.

e Todos: se mostraran todos los certificados de cumplimiento/valor actual para los
cuales el usuario tiene permiso de generacidén/anulacién/firma,
independientemente de su estado.

e Firmado: se mostraran los certificados en estado firmado. Tanto el Responsable
como el Responsable Autorizado del nodo podran anularlos.

e En proceso de firmas: este estado lo tomara el certificado cuando se haya
firmado por alguna de las EEDD pero falte la firma de alguna de ellas. Cuando se
selecciona este estado, los botones que se mostrardn en la parte superior de la
pantalla seran ‘Eliminar’ y ‘Firmar’.

Ademas, en el caso de CID a firmar por varias EEDD sera necesario tener en cuenta
lo siguiente a la hora de recuperar los registros en la pantalla:

e Sj se filtra por ‘Generado’, sélo se debe deben recuperar los registros si el
Responsable es Responsable de la primera ED de la cadena.

e Sj se filtra por ‘Firmado’, se debe deben recuperar los registros si el
Responsable es Responsable de cualquiera de las EEDD de la cadena.

o Sj se filtra por ‘En proceso de firmas’, sélo se debe deben recuperar los
registros si el Responsable es Responsable de la siguiente ED de la cadena.
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Estas acciones se podran llevar a cabo de manera individual seleccionando Unicamente
una fila de la tabla, o de manera masiva seleccionando el checkbox situado en el extremo
izquierdo de la cabecera de la tabla.

Al pulsar el botén Firmar se mostrard un aviso recordatorio para generar una
instantanea del H/O que se estad certificando (ver 5.8 Instantanea de Instrumentos
Juridicos.).

Para descargar visualizar o descarga los certificados de cada fila, hay que activar los
iconos que se sittan en la columna “Acciones”. De esta forma, el icono con forma de ojo
activa la funcién de visualizacién del certificado, asi como la flecha la descarga del

documento.
B
(5 Accsmes pendlentrs " Y
i o e
o
s 3~ . - p— = s

llustracion 417: Pantalla de certificados de cumplimiento/valor actual

7.5 Menu “Certificados de (no) revocacion”

Esta seccion proporciona a los Responsables y Responsables Autorizados un punto Unico
para la firma, eliminacién y anulacion de los certificados de (no) revocacién de los
hitos/objetivos de los nodos sobre los cuales tienen permisos. También se permite la
firma de los certificados de (no) revocacién de Componente.

Cuando el Responsable tenga pendiente la firma de algun certificado de (no) revocacion,
en el icono de la campana situado en la parte superior de la derecha de la pantalla de
CoFFEE le aparecera el numero de certificados que tiene pendientes de firmar (también
en el caso de certificados generados pendientes de firma por varias EEDD). Al pulsar
sobre la campana, se abrird un mensaje indicandole las acciones que tiene pendientes y
pulsando sobre él accedera a la pantalla de “Certificados de (no) revocacién” para poder
realizarlas.
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El funcionamiento es analogo al de los certificados de cumplimiento/valor actual
explicado en el punto anterior (ver 7.4 Menu “Certificados de cumplimiento/ valor
actual”).

7.6 Menu “Firma masiva de instantaneas”

Esta seccion proporciona a los Responsables y Responsables Autorizados un punto Unico
para la firma de las instantaneas de los Il1JJ de los nodos y medidas sobre los cuales tienen
permisos.

Cuando el Responsable/Responsable autorizado tenga pendiente la firma y eliminacion
de las instantaneas de Il)Js, en el icono de la campana situado en la parte superior de la
derecha de la pantalla de CoFFEE le aparecera el nimero de documentos que tiene
pendientes de firmar. Al pulsar sobre la campana, se abrird un mensaje indicandole las
acciones que tiene pendientes y pulsando sobre él accederd a la pantalla de “Firma
masiva de instantaneas” para poder realizarlas.

8 Moddulo “Carga de ficheros”

El médulo “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 documentos
Carga de instrumentos juridicos
Carga de actuacionss
Carga de subproyectos
Carga de subproyectos instrumentales

Carga de proyectos

llustracion 418: 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.
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8.1 Menu “Carga de documentos”

Desde esta seccidn se facilita al usuario la subida de grandes cantidades de documentos
a un gestor documental para poder realizar posteriormente la carga en CoFFEE. Se
recomienda no realizar cargas superiores a 10.000 archivos por motivos de rendimiento.
Si desea subir mas de esa cantidad de archivos puede hacerlo en bloques de 10.000
hasta completar la subida del conjunto.

Si la subida por alguna razén se interrumpiese puede volver a seleccionar el conjunto de
archivos, dado que Unicamente volvera a subir aquellos con nombre distinto a los
subidos previamente.

Tienen acceso a esta seccién los usuarios con perfil Responsable, Responsable
Autorizado y Editor.

Una vez subidos los documentos, se podra descargar un archivo CSV mediante el cual se
podran cargar los documentos desde el nodo que se desee. Pasados 30 dias de la fecha
de realizacién de la carga se eliminan aquellos archivos que no hayan sido asociados a
un nodo. Adicionalmente, una vez asociado un fichero a un nodo, el registro se
eliminara.

3 Carga de ficheros B > Corss s - =

Carga de documentos

R e St 00000

Corga de i ke juridico Mombre document . Datos parsonaies
SO Descripcién | :

Bloque 1! csv Usuario carga Fecha cargs | Acciones

llustracion 419: Pantalla de carga de documentos

En la parte superior de la pantalla se encuentran los siguientes botones (situando el
puntero del ratdon sobre cualquiera de ellos aparece un texto explicativo de la
funcionalidad del mismo):

]
. Eliminar archivos: elimina los documentos filtrados que se muestran en la tabla.
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@ Copiar CSVs al portapapeles: copia los codigos CSV de los documentos filtrados que
se muestran en la tabla, facilitando al usuario utilizar estas referencias CSVs en cualquier
otra parte de CoFFEE pegandolas en cualquier nodo donde se quieran importar.

9 Descarga archivo CSV: descarga a un fichero CSV las referencias CVS de los
documentos filtrados en la tabla.

o Nueva carga de ficheros: permite realizar la carga de documentos. Tras aceptar el
mensaje de aviso, se abrird una pantalla que permitird buscar en el equipo local los
archivos que se quieren cargar. El procedimiento para cargar los documentos es similar
al de anexar documentos desde otras pantallas de CoFFEE (ver “Importar desde equipo”
en 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”). Tras hacer click en el botén “Guardar”,
saldra un aviso indicando que el usuario no debe cerrar el navegador hasta que finalice
el proceso de carga.

Por defecto, aparecen los archivos cargados en los ultimos 30 dias hasta la fecha actual.

Para informar al usuario del proceso y del estado real de carga se incorpora la pantalla
“Procesando”, en el que se muestra el avance de la carga con respecto al total de
documentos a cargar, si ha habido errores en la carga y la fecha y tiempo en que se ha
subido el ultimo documento.

Realizando carga, no cierre el navegador hasta que finalice el proceso
Procesados: 2 de 17 documentos

Correctos: 2 - Erroneos: 0

Ultimo correcto: 26/01/2026 17:46:13

Una vez realizada la carga, en la columna de acciones existe tanto la posibilidad de
descarga del documento para permitir ver el contenido como del icono basura para
eliminar documentos de manera individual.

En la posterior tabla resumen de Archivos guardados y no guardados aparecerdn los
documentos con su respectivo localizador.
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o Recargar lista de archivos: tiene una doble funcionalidad. Por un lado, anula todos
los filtros que se apliquen. Por otro, en caso de tener abiertas varias pestafias del
navegador (por ejemplo, una con esta pantalla y otra con el nodo donde pegamos o
cargamos los CSV), servird para que actualice el listado eliminando de la lista de
documentos las referencias utilizadas en la importacidn realizada.

Mediante el campo “Bloque” se realiza una agrupacion por bloques de referencias CSVs.
Es decir, si en dicha columna se introduce “bloque-01”" se filtrardn el primer bloque de
documentos, si se pone “bloque-02” se filtrard el segundo bloque de documentos y asi
sucesivamente.

Se pueden filtrar los documentos cargados en la tabla por el valor de cualquiera de las
columnas que se muestran en la tabla mediante el icono del embudo.

Mediante el icono del signo de interrogacion situado en la esquina superior derecha de
la pantalla se desplegard un mensaje explicativo del funcionamiento de la carga de
documentos.

8.2 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 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 proyectos” que permite realizar la carga.
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llustracion 420: Menu “Carga de proyectos”

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:

TIPO DE DATO .
ESPERADO DESCRIPCION
NOMBRE PROYECTO* Alfanumérico de Campo para indicar el nombre
- 4000 caracteres del Proyecto
CODIGO_MEDIDA_PADRE* Alfanumérico de Campo para indicar el cédigo
50 caracteres. COFFEE de la Medida del que
Formato: depende el Proyecto.
Coul/R
FECHA INICIO Fecha con formato: Campo para indicar la fecha de
- DD/MM/AAAA inicio del Proyecto. Se debe

indicar el primer dia del
trimestre de inicio del Proyecto.
FECHA FIN Fecha con formato: = Campo para indicar la fecha de
- DD/MM/AAAA fin del proyecto. Se debe indicar
el ultimo dia del trimestre de
inicio del Proyecto.
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TIPO DE DATO >
ESPERADO DESCRIPCION
DESCRIPCION_PROYECTO Alfanumérico de Campo que describe el Proyecto
2000 caracteres
DESCRIPCION- Alfanumérico de Campo descriptivo del proyecto
CORTA_PROYECTO 2000 caracteres de menor longitud que

“DESCRIPCION_PROYECTO” para
referencia rapida.
Campo para inclusion de
comentarios y observaciones de
ampliacién sobre las
descripciones anteriores.
DIR3_ENTDECI_PROYECTO Alfanumérico de 20 Cddigo perteneciente al
caracteres Directorio Comun de Unidades
Organicas y Oficinas (DIR3) de la
Entidad Decisora
Cédigo perteneciente al
Directorio Comun de Unidades
Organicas y Oficinas (DIR3) de la
Entidad Ejecutora del proyecto
Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de Unidades
Organicas y Oficinas (DIR3) del
Organo Gestor perteneciente a
la Entidad Ejecutora del
proyecto
Tabla 3 Campos de la plantilla de carga de Proyectos

OBSERVACIONES PROYECTO . .
- Alfanumérico de

2000 caracteres

DIR3_ENTEJE ECTO* Ari
IR3_ENTEJEC_PROYECTO Alfanumérico de 20

caracteres

*
DIR3_ORGGEST_PROYECTO Alfanumeérico de 20

caracteres

Generacion del fichero se indica una breve explicacion de cémo 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 botdn “Alta de proyectos” para realizar la carga efectiva.
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Carga de proyecies
hrchiv €SV

4 0 ¢ Esait. > meoual de usuario ~ O | Buscar en manwal de usuario 0

grsaTEy Nueva carpets

A Nombre
0] Carga Maslva Proyectos v1.csv

Q) Carga Masiva_Subproyectos vi.csv
01 Carge Masiva Subvenciones csv

Nombre: Carga_ Mesiva_Proyectos_v1.csv ~ | Archivo de valores s¢
[ Abde | | Gancelar |

llustracion 421: Carga de fichero de alta de Proyectos

CoFFEE validard la correccién de la informacidn introducida y dard un mensaje indicando
si se ha cargado correctamente o se han producido errores.

En caso de éxito, se retornara a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrara la nueva carga.

8.3 Menu “Carga de subproyectos”

En este apartado se pretende describir cémo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos en CoFFEE.

Para ello, el usuario deberd 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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llustracion 422: Menu “Carga de subproyectos”
8.3.1 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 continuacion, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

TIPO DE DATO

ESPERADO DESCRIPCION
NOMBRE_SUBPROYECTO* Alfanumérico de 4000 = Campo para indicar el
caracteres nombre del Subproyecto
CODIGO_PROY_SUBPROY_PADR ' Alfanumérico de 50 Campo para indicar el
E* caracteres. codigo COFFEE del
Formato: proyecto/subproyecto del
- Depende gue depende el
Proyecto: Subproyecto.
Coul/Ruo.P
- Depende
Subproyecto:
Cotl/Ruo.Pxx.S
FECHA INICIO Fecha con formato: Campo para indicar la
- DD/MM/AAAA fecha de inicio del
subproyecto.

Se debe indicar el primer
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

dia del trimestre de inicio
del Subproyecto.

Campo para indicar la
fecha de fin del
subproyecto. Se debe
indicar el ultimo dia del
trimestre de inicio del

Fecha con formato:

FECHA_FIN
DD/MM/AAAA

Subproyecto.
DESCRIPCION_SUBPROYECTO Alfanumérico de 2000 = Campo que describe el
caracteres subproyecto

DESCRIPCION-CORTA _
SUBPROYECTO

OBSERVACIONES_SUBPROYECTO

DIR3_ENTEJEC_SUBPROYECTO*

DIR3_ORGGEST_SUBPROYECTO

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Campo descriptivo del
subproyecto de menor
longitud que
“DESCRIPCION_SUBPROYECT
O” para referencia rapida.
Campo para inclusion de
comentarios y
observaciones de
ampliacién sobre las
descripciones anteriores.
Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas y
Oficinas (DIR3) de la
Entidad Ejecutora del
subproyecto

Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas y
Oficinas (DIR3) del Organo
Gestor perteneciente a la
Entidad Ejecutora del
subproyecto

Tabla 4 Campos de la plantilla de carga de Subproyectos
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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 botéon “Alta de subproyectos” para realizar la carga
efectiva.

Cauga do wbproyecton

* Esarit. > monual de usuatio v U Buscar en manual de Gsuaric
Nueva carpeta

A Nombre

Q) Carga_Masiva_Proyectos vi.csv
0 Carga_ Masiva_Subproyectos v1.csv.
0 Carga_Masiva_Subvenciones.csv

Nombre: | Carga Masiva_Subproyectos vi.csv

llustracion 423: Carga de fichero de alta de Subproyectos

Si existen preasignaciones asociadas, entonces mostrard por pantalla los nodos en los
gue se va a aplicar la preasignacién y la lista de perfiles que se van a asociar
automaticamente a dichos nodos.

Pregsgnaciones que se van a aplicar (¢ caresar ) (< femma )

W o atin 1sta e perfies

Newin 1) F eretdail iecutonn 1] ¥ Mirpeon do sasacion 1) ¥

DS ATRE A
Subprayecto con prussgnacitn

Mombeee Funidacidn Srersis Comnasie

on el ey | e

llustracion 424: Vista de nodos a los que se aplica la preasignacion

Existen dos tipos de preasignaciones:

“Especifica”: Contiene usuarios con perfiles de Responsable, Responsable
autorizado, Editor y Consultor asociados a un cédigo DIR3 de la Entidad ejecutora
y el Organo gestor.

- “Transversal”: Sélo esta asociada a un DIR3 o Entidad raiz y contiene usuarios
con perfil de Consultor.
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Las preasignaciones sélo existen a nivel de subproyecto o subproyecto instrumental y
cuando se crean nodos que tienen DIR3 asociados a una preasignacion, entonces se les
asocia automaticamente los usuarios y perfiles. Para mas informacién sobre cémo se
crean preasignaciones ver en el apartado 5.2.1.1 Creacion de un Subproyecto.

Subgroyecto con preangnacin

Subproyecto con preangnacion . s Fedii e

Susproyects con preasignacitn

llustracion 425: Pantalla de preasignacion con el listado de usuarios/perfiles

Desde esta ventana se pueden exportar los datos haciendo click en los iconos
remarcados en rojo en la parte superior. La informacion se puede descargar en tres
formatos de fichero, csv, excel o pdf.

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 retornarad a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrara la nueva carga.

8.4 Menu “Carga de subproyectos instrumentales”
En este apartado se pretende describir cdmo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos Instrumentales en CoFFEE.

Para ello, el usuario debera acudir al menu “Carga de subproyectos instrumentales” en
el mdédulo “Carga de ficheros”.

En la pantalla de carga de Subproyectos Instrumentales 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.
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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.

[ Carga de ficheros N FOmusen s o o
Carga de sudproyectos instrumentales.

£, Descargar inasnucciones | (& Descargar plancitia & Aite Go subproyecton invtrumestaes

llustracion 426: 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 realizd la carga y “Fecha de carga” con el
formato “dd/MM/aa hh:mm”.

Ademas, se mostraran los botones:

8.5 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.

8.6 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
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FECHA_FIN
DESCRIPCION_SUBPROYECTO
DESCRIPCION-CORTA_SUBPROYECTO
OBSERVACIONES_SUBPROYECTO
DIR3_ENTINSTR_SUBPROYECTO*
DIR3_GESTINSTR_SUBPROYECTO

Los campos opcionales pueden quedar vacios.

Por cada proyecto que se necesite incorporar, se rellenara una fila nueva en el Excel con
sus respectivos datos.

8.6.1 Descripcion del formato de plantilla e instrucciones para su
cumplimentaciéon

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:

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

NOMBRE SUBPROYECTO* Alfanumérico de 4000 Campo para indicar el

caracteres nombre del Subproyecto
instrumental
CODIGO_PROY_SUBPROY_PADR ' Alfanumérico de 50 Campo para indicar el
E* caracteres. codigo COFFEE del
Formato: proyecto/subproyecto del
- Depende gue depende el
Proyecto: Subproyecto instrumental.
Cocl/Ruo.P
- Depende
Subproyecto:
Cocl/Ruc.Prx.S
FECHA_INICIO Fecha con formato: Campo para indicar la
DD/MM/AAAA fecha de inicio del

subproyecto instrumental.
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FECHA_FIN

DESCRIPCION_SUBPROYECTO

DESCRIPCION-CORTA _

TIPO DE DATO
ESPERADO

Fecha con formato:
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000

DESCRIPCION

Se debe indicar el primer
dia del trimestre de inicio
del Subproyecto.

Campo para indicar la
fecha de fin del
subproyecto instrumental.
Se debe indicar el ultimo
dia del trimestre de inicio
del Subproyecto.

Campo que describe el
subproyecto instrumental.

Campo descriptivo del

caracteres subproyecto instrumental
de menor longitud que
“DESCRIPCION_SUBPROYECT
O” para referencia rapida.
Campo para inclusion de
comentarios y
observaciones de
ampliacién sobre las
descripciones anteriores.
Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas y
Oficinas (DIR3) de la
Entidad Instrumental del
subproyecto instrumental
([;IR3_GESTINSTR_SUBPROYECT Alfanumérico de 20 g?rili(;zzrgzr::gfg';e al
caracteres
Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3) del Organo
Gestor instrumental
perteneciente a la Entidad
instrumental del
subproyecto instrumental
Tabla 5 Campos de la plantilla de carga de Subproyectos instrumentales

SUBPROYECTO

OBSERVACIONES_SUBPROYECTO Alfanumérico de 2000

caracteres

DIR3_ENTINSTR_SUBPROYECTo  Alfanumérico de 20
* caracteres

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiade por la Unién Europea !@! GHBEAND
MextGenerationEU b *ﬁ'q DE ESPARIA
- -




MINISTERIO Pég. 412

b MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versidn 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

8.7 Alta de Subproyecto Instrumental. Al seleccionar este botdn se nos
abre una ventana que permite subir un archivo *.csv:

Carga de subproyectos

Archivo SV
2030 120> Supprapweton, indtrumpntabes Vb (1) e

% Cancetar )| . Sublr |

llustracion 427: Pantalla carga Subproyectos Instrumentales

Si existen preasignaciones asociadas, entonces mostrard por pantalla los nodos en los
que se va a aplicar la preasignacidon y la lista de perfiles que se van a asociar
automaticamente a dichos nodos.

Preasgnaciones que se van a aplicar (3 Cancatar ) { « fcmmar )

W Mtaia o Uit e peiies

Newien 1) F Cretharl siocatonn 1] ¥ Mirpion do smuacton 1) ¥

Subproyecto con prussgnacitn

v el ey | e

llustracion 428: Vista de nodos a los que se aplica la preasignacion

Existen dos tipos de preasignaciones. Si es de tipo “Especifica” contiene usuarios con
perfiles de Responsable, Responsable autorizado, Editor y Consultor asociados a un
codigo DIR3 de la Entidad ejecutora y el Organo gestor. Si es de tipo “Transversal” sélo
estd asociada a un DIR3 o Entidad raiz y contiene usuarios con perfil de Consultor. Las
preasignaciones sélo existen a nivel subproyecto o subproyecto instrumental y cuando
se crean nodos que tienen DIR3 asociados a una preasignacion, entonces se les asocia
automaticamente los usuarios y perfiles. Para mas informacién sobre cdmo se crean
preasignaciones ver en el apartado 5.2.1.1 Creacion de un Subproyecto.
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N [ g

DIRS: 212023752

Subgroyecto con preavgnacin

DIRS: 212003752

Nomstwes Furdtacen Scoma Commenca

Subproyecto con preasgnacion k s et

Couger

Susproyects con prassigraciin

llustracion 429: Pantalla de preasignacion con el listado de usuarios/perfiles

Desde esta ventana se pueden exportar los datos haciendo click en los iconos
remarcados en rojo en la parte superior. La informacién se puede descargar en tres
formatos de fichero, csv, excel o pdf.

CoFFEE validara la correccion de la informacion introducida y dard un mensaje indicando
si se ha cargado correctamente o se han producido errores.

En caso de éxito, se retornara a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrara la nueva carga.

8.8 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 generacidn 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. Afadir la informacién de los nodos en el Excel que se acaba de crear
4. Exportar el fichero Excel resultante a .csv
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8.8.1 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".

[@ carga de ficheros i 3 Canga e ferar o

Descargar plantilla Alta de subproyectos
Carga o proyestos
[ comsoespriemn ] Nombre de fichers 11 7 Usuatle de carga v 2 T Facha de cargs v 1 ¥

Garga on instrumarses junigices

Carga de subproyecto

< Subproyectos generacion V2 UTFB.osy M2 1027

llustracion 430: Descargar plantilla de fichero de carga masiva de nodo

8.8.2 Importacidn 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 Disefo de pagina Férmulas Revisar Vista

P {:‘—1 [:‘—1 F 7] Mostrar consultas [’t\ 4
@ ® B ) B Ej Desde una tabla 8 =
Desde Desde Desde un Desde otras Conexiones Nueva Actualizar
Access laweb drchivo de texto] fuentes ~ existentes  consulta~ (% Fuentes recientes todo v
Obtener datos ‘externos Obtener y transformar Con

H10 dl| - fe

‘ A B C | D E F G L
1 =
2
3
4 -
5

llustracion 431: Importacion de plantilla en Excel
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H
rchivo Inicio Insertar Disefio de pgina Formulas Revisar Vista
o~ r.- f__' Mostrat consultas -~ 1 TR S8 oo o Woom P O = VSO 8.6 Consolidar
22 :‘j Desde una tabla ,L Reia
btener datos  Nueva =
extemos~ | consulta - L Fuentes recientes r $« > Descargas v 0 Buscar en Descargas
Obtener y transformar
Organizar v Nueva carpeta T o
a1 . fe
I Escritorio N Nombre Fecha de modificacion Tipo
| A 8 C L
o‘ ! |%| Documentos & + hoy (1) i
Descarges o -
1 + 4 | Carga_Masiva_Subproyectos.csv 14/10/2022 13:26 Archivo
2' & Imagenes 4
3 D Musica
4 B videos
5
5 | m Microsoft Excel
g 3 Este equipo
B
g b Red v < l 3
0 Nombre de archivo: LCarga_Mulva_Subproyed( v| Arc Vs s de texto (".prn;".txt; "« v
' — = _—
2 H Cancelar
3
4 !
5 4

llustracion 432: Seleccion de fichero a importar en Excel

Se mostrard una ventana con el asistente para importar texto.

En el paso uno, se debe observar que la opcion de “Delimitados” se encuentre marcada
y a continuacion se pulsard el botén “Siguiente”:

Insertsr  Disedio de pigina

F [ Mostrar consultas (2 Conexiones sl TR WO 7% [ Relleno rapido fio Consolidar

| A
P R 2 [AlZ | ? |
=1 (] Desde una tabla < ’ < ¥ Voiver 3 aplica B3 Quitar duplicados acian Ly e
Jbtener datos.  Nueva Actualizar 7| Ordensr  Filtro Texto en Andlisis de , p,
g Foihtes recientes > e A s A AlBtn i dnclmbonm ¢ Previsién | _
externos consults ~ hipbtesis *, 3
Obtener y transformar Preving an
K % Ef asistente estima que sus datos son Delimitados,
S1 e5to es cormecto, eija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
d A B C Tipo de los datos onginales M N
1 £ de archivo que describa los datos con mayor predision:
2 - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
3 O Deanchofijo - Los campos estdn alineados en columnas con espacios entre uno y otro,
) De ancho 1 L tan alineado: i ot ot
4
5 Comenzar a jmportar en fafiéa: 1 S Qrigen det archivo; MS-00S PC-8 v
6
7
. [2) s datas tienen encabezados,
9
10 Vista previa del archivo C:\l arga_Masiva !
n IRE_INICIATIVAICODISO_PADRE|FECHA_INICIO!FECHA_FIN|DESCRIPCION INICIATIVAIDESCRIPCIONS A
2
3

16 A

llustracion 433: Opciones de importacion en Excel
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En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionara la opcién “Otros” y se
introducira 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 pantalia le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.

Separadores

[[] rabulacion

[J punto y coma [] Considerar separadores consecutivos como uno solo
oma —

D < Calificador de texto: - v

D Espacio =3

@o ro: | |||
.t \PIPE > ALT GR + 1

I COMPRUEBA QUE EN LA VISTA PREVIA YA APARECE ASI I

Vista previa de los datos

s

OMBRE_INICIATIVA [CODIGO_PADRE [FECHA INICIO FECHA_ FIN PESCRIPCION_INICIATIVA PESCRIPCION-CQA

Cancelar < Atras Finalizar

llustracion 434: Vista previa de la importacion de fichero en Excel

En el paso 3, se pulsara el botdn “Finalizar”.

Vi
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3 ? X

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer ¢l formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

General

@ = "General’ convierte los valores numéricos en ndmeros, los valores de fechas en fechas y
O Texto todos los demas valores en terto.

(O Fecha: | DMA v Avanzadas...

(O No importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

neral eneral

EENICCDIGO PADRE FECHA INICIO FECHA FIN

neral

ESCRIPCION_INICIATIVA PESCRIPCION-CJ A

Cancelar < Atras

llustracion 435: 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

) Grafico dinamico

[? Crear solo conexion
;Doénde desea situar los datos?

(® Hoja de calculo existente:

=5As1| £ |
(O Hoja de calculo nueva

[:] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 436: Seleccion de columnas donde se van a importar los datos
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En el fichero Excel se podrdn ver todas las columnas para cada uno de los campos que
se deben indicar por cada nodo.

1 [MOMBRE_IMCIATIVA |[COCKIO_PADKE FECHD_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-COKTA_SICIATIVA ORSIRVACIONES_INCIATIVA CIXE_ENTORCH_INICIATIVA DIR)_ENTEIEC_INICIATIVA. DIRS_CRGSEST_INKIATIVA

llustracion 437: Resultado de la importacion en Excel

8.8.3 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.

PRUEEA INECO 2x ke - Excal

Inteerecto Newtral

2

wis
Peger NS« [-«|Defp 5= 58

¥ Copua formato

Forapapsies 0 Fuenle

Fi8 = fe
A B c 0 E F G H ! U
1 INOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA OBSERVACIONES_INICIATIVA DIR3_ENTDE DIR3_ENTTI DIR3_ORGGE!
2 |SUBPROOL - Junta de Andalucia  C01.102.918 01/03/2022 01/13/2022 PRJESA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA PRUEBA OBSERVACIONES EOSCESB0L  AOL025640 AO0L025798
3 SUBPROD 02- Gobiemo de Aragon CD1.101. P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA PRUEBA OBSERVACIONES ECS065601  A02002842 A02003485
4 |SUBSUBPRO 01 - Junta de AndaluciCO3,101 P02.501 02/01/2022 01/01/2025 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA PRUEBA OBSERVACIONES F05024401  A01025040 A01025798
5 SUBSUBPRO (2- Goblerno de Arag C03.101.P02.501 03/01/2022 01/01/2024 PRUESA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA PRUEBA OBSERVACIONES £05024401  AQ2002842 A02003485
6

llustracion 438: 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

DESCRIPCION_INICIATIVA Ejemplo de prueba para manual de carga masiva
del nodo
Financiado per la Unién Europea !@! COUEANG Plan de Recuqeracidn,
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Campo Dato
DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA

OBSERVACIONES_INICIATIVA

DIR3_ENTDECI_INICIATIVA A05065601
DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA A05042302
DIR3_ORGGEST_INICIATIVA A05042304

Tabla 6: 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.

8.8.4 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Se ird a la opcidn de menu “Guardar como” para guardar el EXCEL con formato CSV
separado por comas.
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jlm Guardar como I )

2 ¥ > Esteequipo > Windows (C:) » Usuarios » > Descargas v O Buscar en Descargas
|
i Organizar Nueva carpeta o (2]
i ~
1 @ OneDve N Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamasio
1 B Exte ehipo v al principio de este afio (20)
& Descages MEP Teblas Carpeta de archivos
| & p, Q"] E003 COMUN. Subida de informes.xlsx Hoja de calculo d.
= - Q5 ET-Soporte #502399 CASO 1.xlsx Hoja de célculo d
B Escritqfio @' ET-Soporte #502364 CASO 6uxlsx Hoja de csleulo d...
e imag @ ET-Soporte 2502399 CASO 3xlsx Hoja de calculo d.
& Misic @) ET-Soporte #502399 CASO 07.xlsx Hoja de cilculo d..
- Objetoq3D Q7] ET-Soporte 2502749 CASO 09.xlsx Hoja de calculo d...
) PO )
B Videos Q') ET-Soporte #502749 CASO 10.xlsx Hoja de cilculo d
= Wi ) 0" ET-Soporte £502749 CASO 11xlsx Hoja de calculo ...
i Windowk
Datos (D v \@[ ET-Soporte 502749 CASO 12.xlsx Hoja de calculo d...
Nombre de archvo: \nombre del fichero
bo: |Libro de Excel (*.xlsx)
Ak Libro de Excel ("xlsx)
1| 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)

Plantills de Excel ("xtx)
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)

CSV (delimitado por comas) (*.csv)
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 439: 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?

-

llustracion 440: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacion, se debe cerrar la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia:

B
s
B/l
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Archivo Inicio Insenar Disaflo de pagina

[l

Calibn

T
0 gy -

P
e?al v

N K S ~

Pordapapeles & Fuente f

A B

Formulas

Q Qué desen hacer?

Datos Revisar Vista

General - & Formato condicional ~

& . g 09 [ Dar formato como tabla -

= oo
5

-

f]

[;‘- Estilos de celda~

Alineacién fi Nimero & Estilos

< D E

Compartir

=
£= Insertar ~

= ~
&> Eliminar ~

F

|NOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE
|SUBPRO 01 - Junta de Andalucia  C01.101.P18
|SUBPRO 02 - Gobierno de Aragén C€01.101.P18
;SUBSUBPRO 01- Junta de Andaluci€03.101.P02.501
|SUBSUBPRO 02- Gobierno de AragiC03.107 902 8n1

- R TR ST SR

b ot fhfad
B W N oo

-
o

Microsoft Excel

! iDesea guard,
carga.csv

FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION |
01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DERARGA SUBPROYECTO
01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA'DE CARGA SUBPROYECTO
02/01/2022 01/01/2025 pRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO
naloianar oarin o DRIIERA NELARGA SUBPROYECTO

%

[os cambios efectuados en ‘guia

Cancelar

DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA

PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA

llustracion 441: Confirmacion de guardado en Excel

Se debe aceptar el Ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén “S

Archiva Inicia Insertar Disefio de pagina

iy -

T-l \% Cahbn 1 A A

B -

Pegat o N K S-|ii- D-A-==

Portapapeles & Fuente ©

- I
B

O _PA
2 _j SUBPRO 01 - Juntade Andalucia  COLI0L.P18
3 |SUBPRO 02 - Goblerno de Aragén C01.101.P18
4 SUBSUBPRO 01 - Junta de Andaluci C03.101.P02.501
5 SUBSUBPRO 02- Gobierno de Arag C03.101,PO2.501

Formulas

Datos Rewisar

[55# Dar formato como tabla =
[.,‘i Estilos de celda~

Estilos

FECHA

01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO
01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO
02/01/2022 01/01/2025 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO
03/01/2022 01/01/2024 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO

o,
I

Iniciar sesian

> -t

=
& Insertar -

2* fiminar = [§]- P -

! &
Wodificar
F

£ Compantir

: DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA

PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA

Microscft Excel x

Algunas caracteristicas de su ioro pueden perderse si 1o guarda coma CSV (delimitade por comask
iDesea sequir utilizando este formate?

Ayuda

llustracion 442: Confirmacion de guardado de formato CSV

Con el botdon derecho sobre el fichero, se selecciona “Abrir con” > bloc de notas o
NOTEPAD:
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Abrir
Imprimir

Carga‘M Editar

oyectos
ectos

Generar huella digital con AutoFirma

Firmar con AutoFirma
7-Zip
CRC SHA
ED Examinar con Windows Defender...

Abrir con | Bloc de notas
Restaurar versiones anteriores 4 Excel 2016

Enviar a = WordPad
Cortar 7 Buscar en la Tienda

Copiar Elegir otra aplicacion

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

. \/ 1N CIO\A

llustracion 443: Ejemplo de apertura de fichero con bloc de notas

Se observa que los datos estan delimitados por “PUNTOS y COMAS” (;)

ETE A
V‘LRJNE 0Zeov G:fdnmh = o] X

Ao Edcion  Formme Ve Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODICO_PADRE; F[(u.\ INICIO; FECHA FIM;DESCRIPCION INICIATIVA;DESCRIPCION-CORTA INICIATIVA;OBSERVACIONES INICIATIVA;DIR3_ENTDECI INICIATIVA;DIR3 ENTEJEC INICIAT

| SUBPRO 81 - Junta de Ancaluctiaj(@l.181.713;81/81/2022;81/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUSPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUESL CSSERVACIONES; EDSE65601;A81825648; 08109257 798

SUBPRO 02 - Gobierno de Arag 301/81/2022;01/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUBPROVECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUESA CBSERVACIONES;E05065601;A22002842;5020034865

SUBSUBPRO A1 - Junta de Andaluc{s;(03.T21.P82.521;02/81/2222;01/81/2825 ;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUESA OBSERVACIONES;FOS8244@1;AB1825640; AR1825798

SUBSUBPRO D2- Gobierno de Aragdn; (0] 101.P02.501; (.‘ /81/2022; eum/zcz: S‘RU'JA DE CARGA SUBPROYECTO; PKULBA DESCRIPCICH CORTA;PRUEBA O3SERVACIONES; (0;025401 I-DZDUZSA: »\9200"456

llustracion 444: Ejemplo de fichero abierto con bloc de notas

Se debe presionar simultdneamente CTRL+R para abrir la funcién “Reemplazar”:
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| *PRUEBA INECO 02.¢csv: Bloc de notas

Archivo Edicion Formate Ver Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPCION_INI(
SUBPRO 81 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;61/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBPRO 82 - Gobierno de Aragén;(01.101.P18;81/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBSUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(@3.101.P82.501;02/01/2022;01/01/20.

sussusel . . 22;01/01/202
Buscar: [ | Buscar siguiente
Reemplazar [ ] Raenplazar
por: '
Beerplazar todo
[ Coincidir maytisculas y mindisculas
[7] Ajuste atomitico

llustracion 445: 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

I NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPC]
SUBPRO ©1 - Junta de Andalucia;(C01.101.P18;01/01/2022;01/11/20:
SUBPRO @2 - Gobierno de Aragdén;(C01.101.P18;01/01/2022;01/11/260:
SUBSUBPRO €1 - Junta de Andalucia;(03.101.P02.S01;02/01/2022;0:

SUBSUBP| Reemplazar X 22;01,
punto y coma

Buscar: : | Buscar siguiente
Reemplazar (| | Reemplazar ‘
por;
Reemplazar todo
\ pipe (ALT GR=1) aec_orkie e
Cancelar
[C] Coincidir maytsculas y mintsculas
[C] Ajuste automético

llustracion 446: 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:

1) *PRUEBA INECO Q2.ov: Bloc de rotas - o
frchive Edwicm Fgemats Ve Ayude

POMBRE_INICIATIVA|CODIGO_PADRE | FECHA_INICIO|FECHA_FIN|DESCRIPCION_INICIATIVA]DESCRIFC ION-CORTA_INICIATIVA[OBSERVAC IONES_INICIATIVA|OIR3_ENTOECI_IMICIATIVA|DIR3 _ENTEJEC_INICIAT
SUBPRO 01 - Junta de AndelucialC01.101.P18]01/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUESA OBSERVACIONES |E05065601]|20102564€ |A01825798
SUBPRO 02 - Gobierno da Aragén|C01.101.P18|1/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUEPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUESA OBSERVACIOHES | E@5065601 402002842 |A02003486
SUBSUBPRO @1 - Junts de fndalucia|C03.101.P22.501]82,01/2022|81/81/2025|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUERA OBSERVACTONES |EA5824401]40102554¢ | AB1815798
SUBSUBPRO 82- Gobierno de Aragén|(03.101,PB2.501|83/01/22822(01/01/2024|PRUZBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUESBA DESCRIPCICM CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E05024401| 582002842 |AD2003486

llustracion 447: Ejemplo de resultado final del reemplazo de caracteres por medio del
bloc de notas

Se guardan los cambios y se cierra el NOTEPAD.

8.9 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”.

A Carga de Nicharcs 4 © ot e ¢ R
Carga de actusciones

llustracion 448: Pantalla de Carga de actuaciones
Financiade por la Unién Europea !m! P Plan de Recuperacidn,
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8.9.1 Descripcion del formato de plantilla e instrucciones para su
cumplimentaciéon

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 continuacidn, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO DESCRIPCION
NOMBRE_ACTUACION* Alfanumérico de 4000 Campo para indicar el
caracteres nombre la actuacion
CODIGO_PROY_SUBPROY ' Alfanumérico de 50 Campo para indicar el
_PADRE* caracteres. cédigo COFFEE del
Formato: proyecto/subproyecto/su
- Depende bproyecto instrumental
Proyecto: del que depende la
Coocl/Rxx.P actuacion.
- Depende
Subproyecto:
O/ Rxx.Pxx.S
FECHA_INICIO Fecha con formato: Campq para indicar szl,fecha
DD/MM/AAAA de inicio de la actuacion. Se
debe indicar el primer dia
del trimestre de inicio de la
actuacion.
FECHA_FIN Fecha con formato: Campo para indicar la
DD/MM/AAAA fecha de fin de la

actuacion. Se debe indicar
el ultimo dia del trimestre
de inicio de la actuacion.
Solo admite los Campo que indica la clase de
siguientes valores (en la actuacion
mayusculas):
- ENCOMIENDA
- NOGASTO
- CONTRATO
- CONVENIO
- SUBVENCION
- ICONSECTORIAL

CLASE_ACTUACION*
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CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO DESCRIPCION
.~ _ CREDITOAGE
- ENCARGOMP
- OTROS
- INSTJURIDICO

- INSTFINANCINDIRECT
- INSTFINANCDIRECT

- ACUERDOEIJE
- ACUERDOINT
DESCRIPCION_ACTUAcI0  Alfanumérico de 2000 CENTFE Ve Caselas |k
N caracteres actuacion
DESCRIPCION- Alfanumérico de 2000 Campo descriptivo de la
CORTA_ACTUACION id
- caracteres actufa\uon de menor
longitud que
“DESCRIPCION_ACTUACIO
N” para referencia rapida.
OBSERVACIONES ACTUA Alfanumérico de 2000 Campo para inclusion de
CION B caracteres comentarios y

observaciones de

ampliacién sobre las

descripciones anteriores.
Tabla 7 Campos de la plantilla de carga de Actuaciones

8.10 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. También es posible dar de alta de manera masiva instrumentos juridicos
de tipo Otros.

Para ello, un usuario con perfil Responsable, Responsable autorizado o Editor debera
acudir al menu “Carga de instrumentos juridicos” en el mddulo “Carga de ficheros”.

Cada carga masiva de instrumentos juridicos exige completar una plantilla (botén
“Descargar 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 informacidn del contrato o de la subvencion se repite en cada
fila. En el apartado siguiente (8.10.2 Descripcion de los formatos de plantilla e
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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.

[ Carga desde fichero A Clang e e+ i

Carga de Instrumentos Juridicos por C5V

& cargar || [ & Descargarplantia | | 4 Descargar instucclones

Usuario 1) Tipe 1| Nambre fichers 1) Fase Fecha de carga | Acciones

4 Bl i CUNTHATD PLACSE I_Gatgn_Masan_CortratosPLAGS

SaP RGN CONTRATE_PLACSP 0_Campa_Mmaa CocksicaPLASSPPR_DO0OF ooy

llustracion 449: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos - Cargar

Pulsando el botdn “Cargar”, esta opcion 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

e (Carga de subvenciones
e (Carga de instrumentos juridicos de tipo Otros

Cargar Instrumentos Juridicos por CSV:

Elige el tipo de Instrumento Juridico:

Seleccione el Instrumento Juridico e

PLACSP
NGOG PLACSP

SUBVENCIONES

OTROS

iTiene que seleccionar un fichero para habilitar el boton *Cargar'!

(  Cargar |( X Cancelar )
. i s

oy

llustracion 450: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos- Seleccionar

Tras seleccionar el archivo a cargar:
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1. Se muestra el archivo de carga con el campo de la columna “Fase” con el valor
“Realizando carga”

—
B Carga desde fichero A 1-Corta dnose fetery

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

T Cargar | (3, Descargarpiontitla ) | &, Descacgarinstrucsiones

Usuario 1} Tipe 1) Nombre fichers 7} Fase Facha de carga Acciones

fastva_ContietosPLACSP (24atwiz3)

Tga_MaseR_COntetosFLAGSP_Bmayozizs
on.. - compictads con DA Z3 13:40

llustracion 451: 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”:

MextGenerationEU ¥ DE ESPARIA Transformacién
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[ Carga de fichercs

Earge B e, # g e s L]
Carga de Instrumentos Juridicos por CSY

(Tcmpm) (2 Doscopm st ), (& Descargac bt )

Usiwio ¥ 3 T Tps TV Omeraciin 1) T Nombes Bedaeo 1] 7 Feckadeconm Ir 1 ¥ Ay
o sty
[ —— - =R it %
e s - |
Sestratarios
¢
- IR ar corviealss | 99, Muthy_ ContiatraboPLACSP 34, 1ES i |
- batht
=i PR Caign Masha ComranGPLACSF 3¢ [ES L0 FENA ot
- COMTRATE NGPLAESP G Macka ConrasePLACSP 14 1E4 08 -
- it Casg Masiva OTAION CREAR 0L o Cargaorpleinds BINCS 144
S p— Cavga Masia_ ConraaNOPLACS 31, 1ES GREGORI_FOEZ =
[ FSp—— Copemme oIS
- CONTRATE MOFLACSS ‘ i Cangn_Masha_CaniraiaNoPLACSF 17 1ES RINADEQ an Cargs corplatads WS A
- SUBVENCION 4 UREEICIRY L1 CVT 2 Bl Piivadon crv DTS L
benwicasion

llustracion 452: Valores de la columna Fase tras la carga de archivo

4. Siel valor 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
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 4

Codige 1) Mensaje Tl Detalle T

CARGA_CSV_IJ CONTRATOPLAGSF_AVISO Aoiss en carga CSY CoNlralsia placsp
OO0002 dugplicado y SI cargado
Fita 5 El conratisia con MIF :v
s ACME S o
CARGA_GSV_IJ_CONTRATOPLACSP_AVESD Aviso en Cams G5V coniralsii placsp
000002 duplicado y S| cargado tratn D2EFY Lobs 7
T Had | nfor
o cargado y duj
Fiia: 2. El condratista con: MiF
nosmtire. Persol A coe 8 va o encuentra
CARGA_CSV_IJ_CONTHATOPLACSF _ANISO_ Aisn &n carga CSY. conransia placsp Asociado &l Insirumenio Juridco (Comralo
oO0002 dupbcado y S| cargado PLACSR) con codigo da contrato 028731 Loto 2

58 ha mformado a
o cargado y duplicado

File: 4 El contratista con: MiHEE =

&l campo TES_DURL
"5, por o fanto S b

llustracion 453: Visionado de errores en la carga de archivo
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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”.

|-
B Carga desde fichero L]

Carga de Instrumentes Juridices por CSV

{ 2, Cargor i L Descargar plamtils L Descargarinstruccionss |

Usuario | Mpo 1 Nombre fichero | Fase Fecha de caiga Accionss

O

N

llustracion 454: Listado de errores en la carga de archivo

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 (8.10.2 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.

r ~
B carga desde fichero Wy 2 Carpi auaos tchs 3 e @

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

t. Cargar \ & Descargar planbila ) |I L. Descargar instrucciones

Usuario 1] Tiga 1| Hombre fichero || Fase Fecha de carga Acciones

< ] ONTRATG PLALSP 0_Carga_Masva_ContrainsPLAGSP_PR_DIZ cov B COn BRYES PG 19:41

llustracion 455: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos — Descargar
plantilla y Descargar Instrucciones

El botén “Descargar instrucciones” permitira obtener un fichero en formato pdf con
unas instrucciones de generacion de la plantilla, en funcién del tipo de fichero a cargar
(contratos, subvenciones, etc.). Esta misma informacion se incluye en este manual en el
apartado 8.10.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacion.
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Por ultimo, es necesario tener en cuenta que, en caso de que la carga no se haya podido
llevar a cabo satisfactoriamente, CoFFEE devolverd un mensaje explicando los detalles
del error por medio de la descarga de un fichero en formato TXT. La explicacion del error
aparece recogida en el texto detrds de la palabra entrecomillada “detalle”.

8.10.1 Consideraciones previas sobre el proceso de carga masiva y la Carga
de beneficiarios y contratistas/subcontratistas duplicados en
Instrumento Juridico

Se entiende por perceptor duplicado aquellas filas del fichero en las que la informacién
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:
- En Contratos PLACSP se permite duplicados de contratistas vy
subcontratistas.
- En Contratos no PLACSP también se permite duplicados de
contratistas y subcontratistas al igual que en Contratos PLACSP.
e En Instrumentos juridicos de tipo Subvencién:
- En Subvenciones se permiten duplicados de beneficiarios y de
beneficiarios de segundo nivel.

e EnInstrumentos juridicos de tipo Otros:
- Se permiten duplicados de beneficiarios y de beneficiarios de
segundo nivel.

8.10.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacién

Al distinguir entre los instrumentos juridicos contemplados (contratos que se
encuentran, o no, en la PLACSP, subvenciones e instrumento juridicos de tipo Otros),
desde CoFFEE se plantean tres formatos de plantillas diferentes:

- Para contratos PLACSP

- Para contratos no PLACSP

- Para subvenciones

- Parainstrumentos juridicos de tipo Otros
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8.10.2.1 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*
e DENOMINACION*

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero csv de carga de datos.

El resto de los campos son opcionales en el fichero. No obstante, se debe tener en
cuenta que 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 identificacién 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
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e Tipo de dato esperado: descripcién de como se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nimero de caracteres, se indica longitud mdaxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_ORGAN
o*

CONTRATO_COD_LICITACI
ON*

CONTRATO_COD_CONTRA
TO*

CONTRATO_DENOMINACI
ON*

CONTRATO_TIPO_CONTR
ATO**

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

Alfanumeérico de
255 caracteres

Alfanumeérico de
15 caracteres

Alfanumeérico de
100 caracteres

Alfanumeérico de
200 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumeérico 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 la
Actuacion

Cédigo DIR3 asociado a la Entidad
Ejecutora del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacion si esta en
estado revisado/Cdodigo provisional de la
actuacién si estd en estado distinto de
revisado

El “codigo de drgano” es el cédigo del
6rgano de contratacion y es un
identificador que usa la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico (PLACSP)
asociado a cada uno de los 6rganos (en
PLACSP se denomina “Numero
identificador”)

El cédigo de licitacidn se corresponde con
el Numero de Expediente en la PLACSP

El cddigo 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

permitida (ver
debajo)

CONTRATO_FECHA_FORM  Fechaconformato Fecha en la que se formaliza el
ALIZACION** DD/MM/AAAA instrumento juridico

CONTRATO_APLICACION_  Alfanumérico de @ Aplicacion presupuestaria
PRESUPUESTARIA 100 caracteres

CONTRATO_OBSERVACIO | Alfanumérico de

NES 2000 caracteres
CONTRATO_IMPORTE_SIN | Numérico de El separador decimal es la coma y no se
_IVA** hasta 14 cifras debe incluir separador de millares

(con decimales y

coma).
CONTRATO_IMPORTE_INT | Numérico de El separador decimal es la coma y no se
EGRO** hasta 14 cifras debe incluir separador de millares.

(incluyendo los
decimalesy la

coma)
CONTRATO_URL Alfanumérico de @ URL de la PLACSP con la informacion de la
4000 caracteres licitacion

CONTRATISTA_ES_DUPLI Valores admitidos: | Indica si el contratista es duplicado para

CADO S N que 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

Plan de Recuperacion,
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATISTA_TIPO_DOC
UMENTO

CONTRATISTA_NUMERO _
DOCUMENTO**

CONTRATISTA_NOMBRE*

*

CONTRATISTA_DOMICILIO
_PAIS

CONTRATISTA_DOMICILIO
_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILIO
_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILIO
_LOCALIDAD

CONTRATISTA_ES_SUBCO
NTRATISTA

CONTRATISTA_NUMERO_
LOTE

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

Valores admitidos:

NIF, OTROS

Alfanumérico de
30 caracteres

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico de
10 caracteres
(Codigo del pais)

Alfanumérico de
240 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
240 caracteres

Valores admitidos:

TRUE, FALSE

Valores admitidos:
Numérico hasta 5

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
cuando sea espafiol.

En caso de que no sea espafiol se escribira
la palabra “otros”.

NIF del contratista, incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guion ni espacios

Nombre y apellidos o Razén social del
contratista

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cédigo
de 2 letras. Se puede consultar en:
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudad
ano/Registros/Documents/1292428778
575-CODIGOS 1SO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espaia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista

Si no se informa, se tomard FALSE por
defecto

Si no se informa, y no se requiere
obtenerlo de la plataforma PLACSP, se le
asignara un N/A por defecto en COFFEE.

R Plan de Recuperacidn,
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TIPO DE DATO <
ESPERADO DESCRIPCION

cifras (sin

decimales)
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

e 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 8. 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 trataran de recuperar desde la PLACSP.

e El campo CONTRATISTA_NUMERO _LOTE no es obligatorio en el fichero y
tampoco es obligatorio en COFFEE, pero si no se informa en el fichero, se tratard
de recuperar desde la PLACSP, siempre y cuando asi lo requiera en funcién de los
valores informados de CONTRATISTA_NUMERO_DOCUMENTO y
CONTRATISTA_NOMBRE.

En el campo "CONTRATO_TIPO_CONTRATQ" se debe establecer el cdédigo 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
Financiade por la Unién Europea Eq?:%?g Plan de Recuperacidn,
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CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO

CNOBRAS

GSERVPU

CNSERV

COSECPUDR

ADMESP

PRIV

PATR

OTROS

Concesion de obras
Gestidn de servicios publicos
Concesion de servicios

Colaboracion entre el sector publico y el sector privado

Administrativo especial

Privado
Patrimonial

Otros

Tabla 9: Codificacion del campo CONTRATO_TIPO_CONTRATO

En la seccidn 5.5.2.3.1 Instrumento juridico Contrato, se recoge la definicidon y dénde se
pueden localizar los campos cédigo de érgano, cédigo de licitacion y cdédigo de contrato.

8.10.2.2

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 *

MextGenerationEL
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CONTRATISTA_NOMBRE*
CONTRATISTA_IMPORTE_SIN_IVA*
CONTRATISTA_IMPORTE_INTEGRO*
e DENOMINACION*

El resto de los 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: 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 Descripcién

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_CONTR
ATO*

CONTRATO_DENOMINA
CION*

CONTRATO_TIPO_CONT
RATO*

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

A elegir un valor
entre la lista
permitida (ver
debajo)

El declarante se corresponde con el nombre
de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de la Actuacion

Cddigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora
del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacidn si esta en estado
revisado/Cddigo provisional de la actuacidn si

esta en estado distinto de revisado.

Cddigo de contrato

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_FOR
MALIZACION**

CONTRATO_APLICACION
_PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACI
ONES

CONTRATO_IMPORTE_SI
N_IVA*

CONTRATO_IMPORTE_IN

TEGRO*

CONTRATO_URL

CONTRATISTA_ES
_DUPLICADO

CONTRATISTA_TIPO_DO
CUMENTO

CONTRATISTA_NUMERO
_DOCUMENTO *

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

Fecha
formato
DD/MM/AAAA

con

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Alfanumérico de
4000 caracteres

Valores
admitidos:

S,N

Alfanumérico

Alfanumérico de
30 caracteres

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 con la informacién de la licitacion

En el caso de que el
contratista/subcontratista sea duplicado,
se debe marcar el campo como ‘S’. Por el
contrario, se marcara como ‘N’ o ‘vacio’
(por defecto vacio sera ‘N’)

El tipo de documento del usuario que podra
ser “NIF”, si es espanol, u “otros”, si es
extranjero.

Numero del documento del contratista, en
caso de que sea un NIF incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guion ni espacios.
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATISTA_NOMBRE

*

CONTRATISTA_DOMICILI
O_PAIS

CONTRATISTA_DOMICILI
O_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILI
O_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILI
O_LOCALIDAD

CONTRATISTA_ES_SUBC
ONTRATISTA

CONTRATISTA_NUMERO
_LOTE

CONTRATISTA_IMPORTE
_SIN_IVA*

MextGenerationEL

Financiade por la Unién Europea

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico de
10 caracteres
(Codigo del pais)

Alfanumérico de
240 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
240 caracteres

Valores
admitidos:

TRUE, FALSE

Valores
admitidos:
Numérico hasta
5 cifras (sin
decimales)

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma)

Nombre y apellidos o Razén social del
contratista

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo de 2
letras. Se puede consultar en:

https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadan
o/Reqistros/Documents/1292428778575-
CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espaiia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista

Si no se informa, se le asignara un N/A por
defecto en COFFEE.

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares
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TIPO DE DATO >
i DESCRIPCION
CONTRATISTA_IMPORTE = Numérico de El separador decimal es la coma y no se debe
_INTEGRO* hasta 14 cifras incluir separador de millares
(con decimales y
coma)

Tabla 10: Campos de la plantilla de carga de contratos no PLACSP

8.10.2.3 Subvenciones
Las subvenciones estdn identificadas mediante la siguiente informacion obligatoria:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e SUBVENCION_COD BDNS*

e SUBVENCION_FECHA_FORMALIZACION*
e SUBVENCION _IMPORTE_SIN_IVA*

e SUBVENCION _IMPORTE_INTEGRO*

e BENEFICIARIO_TIPO_DOCUMENTO*

e BENEFICIARIO_NUMERO _DOCUMENTO*
e BENEFICIARIO NOMBRE*

e BENEFICIARIO _IMPORTE_SIN_IVA*

e BENEFICIARIO IMPORTE_INTEGRO*

e DENOMINACION*

El resto de los 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: 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
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE

*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

SUBVENCION_CODIGO
_BDNS*

SUBVENCION_DENOMI
NACION*

SUBVENCION_FECHA_F
ORMALIZACION*

SUBVENCION_OBSERV
ACIONES

SUBVENCION_IMPORT
E_SIN_IVA*

Alfanumérico
de 255
caracteres

Alfanumérico
de 15
caracteres

Alfanumérico
de 100
caracteres

Alfanumérico
de 50
caracteres

Alfanumérico
de 2000
caracteres

Fecha con
formato
DD/MM/AAAA

Alfanumérico
de 2000
caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma)

El declarante se corresponde con el nombre de
la entidad ejecutora del Proyecto/Subproyecto
padre de la Actuacion

Cdadigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del
Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacion si esta en estado
revisado/Codigo provisional de la actuacién si
esta en estado distinto de revisado.

No es posible introducir varios cédigos distintos
de actuaciones en el mismo fichero de carga

Cddigo identificativo de la subvencién en BDNS.
No es posible introducir varios cédigos BDNS
para una misma actuacién en el mismo fichero
de carga.

Denominacidn de la convocatoria de subvencion

Fecha de la resolucién de concesion

No es posible introducir distintas fechas de
formalizacién en el mismo fichero de carga
Observaciones pertinentes (opcional)

No es posible introducir distintos textos de

observaciones en el mismo fichero de carga

Importe sin IVA concedido en la resolucién. El
separador decimal es la comay no se debe incluir
separador de millares.
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

SUBVENCION_IMPORT
E_INTEGRO*

BENEFICIARIO_ES
_DUPLICADO

BENEFICIARIO_TIPO_D
OCUMENTO

BENEFICIARIO_NUMER

O_DOCUMENTO*

BENEFICIARIO_NOMBR
E*

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_PAIS

BENEFICIARIO_DOMICI
LIO_DIRECCION

Numeérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma).

Valores
admitidos:

S,N

Alfanumérico

Alfanumérico
de 30
caracteres

Alfanumérico
de 255
caracteres

Alfanumérico
de 10
caracteres
(Codigo del
pais)

Alfanumérico
de 240
caracteres

Importe total concedido en la resolucién. 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 marcara 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

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/Ciudadan
o/Registros/Documents/1292428778575-
CODIGOS_ISO_3166_1.PDF

Ejemplo: Espaia ES
Direcciéon completa del beneficiario o domicilio

de su razon social (excepto el cédigo postal y la
localidad)
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

BENEFICIARIO_DOMICI @ Alfanumérico = Cddigo postal de del beneficiario o domicilio de
LIO_CODIGO_POSTAL de 15 su razoén social
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI | Alfanumérico  Localidad de del beneficiario o domicilio de su

LIO_LOCALIDAD de 240 razén social
caracteres

BENEFICIARIO_SEGUND  Valores - TRUE: beneficiario

O_NIVEL admitidos:

- FALSE: no es beneficiario Si no se informa, se

Uit AL tomara FALSE por defecto.

BENEFICIARIO_IMPORT ' Numérico de Importe de la ayuda concedida al beneficiario,

E_SIN_IVA* hasta 14 cifras = sin incluir impuestos si los hubiera. El separador
(con decimales | decimal es lacomay no se debe incluir separador
y coma) de millares

BENEFICIARIO_IMPORT ' Numérico de En subvenciones este importe coincide con el

E_INTEGRO* hasta 14 cifras = importe del campo anterior (importe de la ayuda
(con decimales ' concedida al beneficiario). El separador decimal
y coma) es la coma y no se debe incluir separador de

millares

Tabla 11: Campos de la plantilla de carga de subvenciones

8.10.2.3.1 Edicion masiva de perceptores de subvenciones
Los siguientes campos relativos a la subvencién son de caracter obligatorio:

e CODIGO_ACTUACION

e SUBVENCION_CODIGO_UNICO_IIJ
e MOTIVO_EDICION

e UID_PERCEPCION

Adicionalmente, sera necesario incluir para cada beneficiario la siguiente informacion
minima:

e BENEFICIARIO_TIPO_DOCUMENTO
e BENEFICIARIO_NUMERO_DOCUMENTO
e BENEFICIARIO_NOMBRE

Financiade por la Unién Europea !@, CobiiG Plan de Recuperacidn,
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e BENEFICIARIO_IMPORTE_SIN_IVA
e BENEFICIARIO_IMPORTE_INTEGRO

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero .csv de carga de datos. El
resto de los campos son opcionales.

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye las siguientes columnas:

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
que se hace referencia al nimero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo.

e Descripcion

DESCRIPCION

TIPO DE DATO
ESPERADO

CODIGO_ACTUACION* Localizador de la actuacion si esta en estado
revisado/Cdodigo provisional de la actuacion si

esta en estado distinto de revisado.

Alfanumérico de
100 caracteres

SUBVENCION_CODIGO

Alfanumérico de

Cédigo identificativo del instrumento juridico,

_UNICO_IJ* 200 caracteres en este caso subvencion
MOTIVO_EDICION* Valores Indica si el motivo de edicion es: REINT,
admitidos: RENUNC, ANULA, CORR, OTRO, RESCONT,
REINT, RENUNC, MODIF, PRORROGA, ADENDA.
ANULA, CORR,
OTRO, RESCONT,
MODIF,
PRORROGA,
ADENDA
UID_PERCEPCION* Numérico de Identificador de cada una de las percepciones.
hasta 19 cifras (sin
decimales)
BENEFICIARIO_TIPO_D Valores Indica si el tipo de documento es NIF u OTROS.
eI LA admitidos: Si es NIF se valida el formato, incluyendo la
NIF, OTROS letra del NIF en mayusculas y sin guion ni
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BENEFICIARIO_NUMER Alfanumérico de Numero del documento del beneficiario.
O_DOCUMENTO* 30 caracteres

BENEFICIARIO_NOMBR Alfanumérico de Nombre y apellidos del beneficiario, o razén

E* 255 caracteres social del mismo.

BENEFICIARIO_SEGUN  Valores e TRUE: beneficiario de segundo nivel

DO_NIVEL admitidos: e FALSE: no es beneficiario de segundo nivel
TRUE. FALSE (valor por defecto)

Si no se informa, se tomard por defecto el
valor existente del perceptor.

BENEFICIARIO_IMPOR  Numérico de Importe de la ayuda concedida al beneficiario,
TE_SIN_IVA* hasta 14 cifras sin incluir impuestos si los hubiera. El
(con decimales y separador decimal es la coma y no se debe
coma). incluir separador de millares.
BENEFICIARIO_IMPOR  Numérico de En subvenciones este importe coincide con el
TE_INTEGRO* hasta 14 cifras importe del campo anterior (importe de la
(con decimales y ayuda concedida al beneficiario). El separador
coma). decimal es la coma y no se debe incluir

separador de millares.

8.10.2.4 Instrumentos juridicos de tipo Otros

Los siguientes campos relativos al tipo de instrumentos juridicos Otros son de caracter
obligatorio:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e OTROS_CODIGO_[IJJ*

e OTROS_FECHA_FORMALIZACION*
e OTROS_IMPORTE_SIN_IVA*

e OTROS_IMPORTE_INTEGRO*

Adicionalmente, serd necesario incluir para cada destinatario la siguiente informacién
minima:
e DESTINATARIO_TIPO_DOCUMENTO

e DESTINATARIO_NUMERO_DOCUMENTO
e DESTINATARIO_NOMBRE

e oy T (532 ' i6
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e DESTINATARIO_IMPORTE_SIN_IVA
e DESTINATARIO_IMPORTE_INTEGRO.

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero .csv de carga de datos. El
resto de los campos son opcionales.

La tabla que se muestra a continuacién describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye las siguientes columnas:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv

e Tipo de dato esperado: descripciéon de cdmo se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nUmero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo.

e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOM
BRE*

Alfanumérico de

255 caracteres i
padre de la Actuacion

El declarante se corresponde con el nombre de
la entidad ejecutora del Proyecto/Subproyecto

DECLARANTE_DIR3*

Alfanumérico de 15

caracteres Proyecto/Subproyecto

Cddigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del

CODIGO_ACTUACIO
N*

Alfanumérico de
100 caracteres

Localizador de la actuacidon si esta en estado
revisado/Cdodigo provisional de la actuacion si
esta en estado distinto de revisado.

OTROS_CODIGO_IlJJ

*

Alfanumérico de
200 caracteres

Cddigo identificativo del tipo de I11JJ otros.

OTROS_DENOMINA
CION

Alfanumérico de
2000 caracteres

Denominacioén del 1)) tipo otros.

OTROS_FECHA_FOR
MALIZACION*

Fecha
(DD/MM/AAAA)

Fecha de la resolucion de concesion

OTROS_OBSERVACI
ONES

Alfanumérico de
2000 caracteres

Observaciones pertinentes (opcional)
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OTROS_IMPORTE_SI
N_IVA*

Numérico de hasta
14 cifras (con
decimales y coma).

Importe total concedido en la resolucién. El
separador decimal es la coma y no se debe incluir
separador de millares.

OTROS_IMPORTE_I
NTEGRO*

Numeérico de hasta
14  cifras (con
decimales y coma).

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares.

DESTINATARIO_ES_D
UPLICADO

Valores admitidos:
S,N

Indica si el destinatario es duplicado para que se
cargue al mismo instrumento juridico:

- Valor ‘N’ para indicar que el destinatario no
puede ser duplicado. Si no se informa, se tomara
‘N’ por defecto.
- Valor ‘S’ para indicar que el destinatario puede
ser duplicado.

En ambos casos la aplicacién realiza la carga pero
genera avisos, de que el destinatario no fue
cargado por especificar el valor ‘N’, o de que si
fue cargado si se establecio el valor ‘S

DESTINATARIO_TIP
O_DOCUMENTO*

Valores admitidos:
NIF, OTROS

Indica si el tipo de documento es NIF u OTROS.
Si es NIF se valida el formato, incluyendo la letra
del NIF en mayusculas y sin guion ni espacios.

DESTINATARIO_NU
MERO_DOCUMENT
o*

Alfanumérico de 30
caracteres

Numero del documento del destinatario.

DESTINATARIO_NO
MBRE*

Alfanumérico de
255 caracteres

Nombre y apellidos del destinatario, o razén
social del mismo.

DESTINATARIO_DO
MICILIO _PAIS

Alfanumérico de 10
caracteres (Cadigo
del pais)

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cédigo de 2
letras. Se puede consultar en:
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Re
gistros/Documents/1292428778575https://ww
w.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Doc
uments/1292428778575-
CODIGOS ISO 3166 1.PDFCODIGOS ISO 3166
1.PDFEjemplo: Espafia ES
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DESTINATARIO_DO
MICILIO_DIRECCION

Alfanumérico de
240 caracteres

Direccion completa del destinatario o domicilio
de su razdn social (excepto el cédigo postal y la
localidad).

DESTINATARIO_DO
MICILIO_CODIGO_P
OSTAL

Alfanumérico de 15
caracteres

Cddigo postal de del destinatario o domicilio de
su razén social

DESTINATARIO_DO
MICILIO_LOCALIDAD

Alfanumérico de
240 caracteres

Localidad del destinatario o domicilio de su
razén social

DESTINATARIO_SEG
UNDO_NIVEL

Valores admitidos:
TRUE, FALSE

-TRUE: destinatario de segundo nivel

-FALSE: no es destinatario de segundo nivel
(valor por defecto)
Si no se informa, se tomara FALSE por defecto.

DESTINATARIO_IMP
ORTE_SIN_IVA*

Numeérico de hasta
14 cifras (con
decimales y coma).

Importe del destinatario, sin incluir impuestos si
los hubiera. El separador decimal es la comay
no se debe incluir separador de millares.

DESTINATARIO_IMP
ORTE_INTEGRO*

Numeérico de hasta
14 cifras (con
decimales y coma).

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares.

ESPECIFICAR*

de
2000

Alfanumérico
hasta
caracteres.

Especificar el tipo de instrumento juridico (p. ej.
contrato, subvencién, encomienda...).

Leyenda:

e Los campos marcados con * son obligatorios en el fichero plantilla.

8.10.3 Proceso de carga Masiva de instrumentos juridicos y notificaciones
del éxito y errores del mismos en la Carga Masiva por CSV

Por medio del botdn “Cargar” en el médulo de carga masiva y dentro de la seccion de
Instrumentos juridicos y seleccionando el tipo de Instrumento juridico que se desea
cargar (PLACSP, NO-PLACSP, SUBVENCIONES, OTROS), se pueden realizar cargas masivas
de los mismos:
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> Coge e ow + Carge b o

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV
S [=]e—

[ Carga de ficheros

Carpa e proyecsen
Carga e egroyecres

Lrtorsones de ewcion

RN Usuario 1. Tpo 1 Nombre ficheeo 1 Eatado Focha 0e cargs | Acciones

0 total hay ! elemento.

llustracion 456: Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

Cargar Instrumentos Juridicos por C5V:

Eige 4 o do Instrumanto Jusidia:

[
| ssicionn o mstmumarrs ks

BLACTE
MO PLACSF
SUBVENCIINES

aTpo

{Tlene que seleccionar um fichero pars habiiisar e botan “Cargar't

llustracion 457: Ventana de seleccion de tipo de instrumento Juridico para su carga a
través de CSV

Para le proceso de carga, se debe seleccionar el archivo que se desee afadir a CoFFEE y

se seleccion el boton “Cargar”:
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Cargar instrumentos Juridicos por CSV:

ESge ¢ 10 de Imtrumento Jurisico

llustracion 458: 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:

< o s J.Cergn | (4 Descarpar planalls | (2, Osscarger batrucciones.

[T

Usuana 7| Tipe 11 Normors fickero 1) Esudo Fecha de carge v Acclones

10 Tl iy 1 et

llustracion 459: Historico de cargas de Instrumentos Juridicos por CSV

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:
“Cdodigo” del error, “Mensaje” de dicho error y “Detalle” del mismo lo que permite
identificar los errores del proceso de carga para poder subsanarlos.
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llustracion 460: 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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8.10.3.1 Generacidn del fichero de instrumentos juridicos

En este apartado se explica cémo generar un fichero .csv valido para realizar cargas
masivas en CoFFEE de instrumentos juridicos.

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

8.10.3.2 Descargar la plantilla

Acceder al Mddulo "Carga de Instrumentos juridicos" y descargar la plantilla segun el
instrumento juridico correspondiente. Hay cuatro opciones de plantillas disponibles:
para cargar contratos PLACSP, para cargar contratos no PLACSP, para subvenciones y
para instrumentos juridicos de tipo Otros.

Pinchar en el botén "Descargar plantilla".

Descarga Plantilla Instrumentos Juridicos por C5V:

Elige &l tipo de Instrumento Juridico:

SUBVENCIONES

PLACSP

NO PLACSP

SUBVENOONES

OTRCS

llustracion 461: Menu "Carga de instrumentos juridicos" - descarga de plantillas

Plan de Recuperacion,
~  Transformacién
B Q. v Resiliencia

el ]

Financiade por la Unién Europea
MextGenerationEU

5

= G N
ﬁggﬂ QBIERMO

' DE ESPARIA
&

i




DE HACIENDA Pag. 454
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

8.10.3.3 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

[—t\ EH D F D Mostrar consultas [’r, e
. <,

@ ® E , e f77] Desde una tabla ol F
Desde Desde Desde un Desde otras Conexiones Nueva . Actualizar
Access laweb drchivo de texto] fuentes ~ existentes  consulta v ['& Fuentes recientes todo ~

Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 dl | - fe

A | B | C | D | E | F | G

Wb W N -

llustracion 462: Importacion de plantillas en Excel

Tras pulsar el boton “Importar”, 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”:
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2 |
10 +
il [ pis dases tanen encabezadeos.
1| . . . . - - . .
13 Vista pravia dal archivo \\erc-per- 5004, acagey? 250 NCargs, Masiva Subvendones.c
19 | CODTE_ACTUACTON® ; STBVENCTON CODIE0_BONS® : SUBVENCTON | A
15
16
17
| w
18
| < »
18
20 i
2 | Cancekar Sgulente > Bnalizar
2e |
Hoja1 +

llustracion 463: Opciones de importacion en Excel

En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionara el separador “Punto y coma”

(que es e
separado

Financiade por la Unién Europea
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| separador de los campos en el fichero .CSV de la plantilla), desmarcando el
r “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 como cambia el texto en la vista previa. ]
Separadores
Punto y coma I:‘ Considerar separadores consecutivos come uno solo
C
D soma Calificador de texto: " v
I:‘ Espacio
I:‘ Otro:
Vista previa de los datos
ECLARBNTE_NOM_BRE* ECLARBNTE_DIR?;* ODIGG_BCTUBCION‘* UBVENCION_CODIGO_BDNS"‘ UBVENCION_ DE| A
(¥
< >
Cancelar < Atras Einalizar
llustracion 464: 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.
585 Tabla
Informe de tabla dinamica
i3 Grafico dinamico
I:° Crear solo conexion
:Doénde desea situar los datos?
(® Hoja de calculo existente:
=SAs1| 2.5
(O Hoja de calculo nueva

D Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 465: 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  Inide  Insertar  Disane do pagina  Fon

Iniciar sesidn - 53

™ Mostrar consultas nENOnes Al 28| Y E ¥
=i Desde una tabin & = Propiedades o (F )

= Achializar g Crdenar  Filtes

T2 Fusntes recentes | padi ’ " T Avarzades

Iotener datos  Hucva Anifiis de Pravivdn

edEmosT oo

Obraer y trasleanma Conesiones Setienar y i

hipértesis

Al fir
e e ] (8 o E P 5

1 |DECLARANTE_NOMBRE* [DECLARANTE_DIR3* CODIGO_ACTUACION® SUBVENCION_CODIGD_BDNS® SUBVENCION_DENOMIMACION SUBVENCION FECHA_FORMALIZACION® SUBVENCION_OBSERVAC
2

4

4

5

B

7

f

L]
w

llustracion 466: Resultado de la importacion en Excel

8.10.3.4 Adadir 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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8.10.3.5 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 continuacion, se pulsard el botén "Guardar":

m Guardar como

Organizar = MNueva carpeta
~
Mombre

m Microsoft Excel
@:! Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED_...

1+ € » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS v | O Buscar en CARGAS MASIVAS 2

Fecha de modifica.. Tipo Tamario

13/0 19KB

~ Ocultar carpetas

B3 Este equipo - ; 3 B .
B Carga_Masiva_Subvenciones.csv 26/ 1 KB
“_‘ Pescarge 0] Carga_Masiva_Subvenciones 0l.csv 19/ 1KB
=] Decumentos B! Carga_Masiva_Subvenciones-PROS-VARL., 13 1 KB
[ Escritorio
=] Imagenes
J\ Muasica
B Videos
= FC-COMUN (\OE
= Red
v
Mombre de archivo: | Carga Masiva Subvenciones PRUEBAS 260123.csv w |
Tipe: | CSV (delimitade por comas) (*.csv) =4
Autores;  Cuellas Peinado, Gonz.. Etiquetas: Agregar una ehiqueta Titulo:  Agregar un titulo

Herramientas = Guardar Cancelar

Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel

X

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

;Desea seguir utilizando este formato?

[si_]

No Ayuda

llustracion 467: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacién, se cerrard la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia. Se debe aceptar el ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén

llsl’” X

8.10.3.6 Convertir codificacion a UTF-8

Se acudira a la carpeta en la que estd guardado el fichero generado. Posicionando el
cursor sobre el archivo y haciendo click en el botdn derecho del ratén, se seleccionara
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la opcidn "Abrir con" y en el desplegable que se muestra se elegird el programa "Bloc

de notas"
! B [ = | CARGASMASINAS T I
Inicio Compartit Vista [7]
| « « 4 |[} 5 Esecquips » Documentos. » CofFEE » PRUEBAS » CARGASMASIVAS vlo Svis P
4 HMombre Fecha de modfica.,  Tipe Tzmanc
El o Acceso mpda
Lo 0-] Corga_Masiva_Subvenciones CO2021-ED_KITDIGITAL csv 231216 Archrvo de valores., 16 KE
3 [ Excritorio o+ R 4
3 Carga_Masiva_Subvenciones.cav Archivo de valores.. 12
& Descarges AR = S ;
3
3 cemefion: (o Carge_Masiva_Subvenciones PRUEBAS 260123 csu K8 I @
3 (=] Imagenes * it iy
P CARGAS MASIUAS '] Carge_Mesiva_Subvenciones-PROS-VARIAS SUBY Imgrimir 1 KB
x pantallazos orden =] Guardado cov rellenoPHG Editar 3TKE
3 SRUEEAS @ InstruccionesCargal W Subvenciones pdf (B Generar huelle digital con AustoFirme 517 VB
3 PRUEBAS C1 230117 @ Firmar con AutoFirma
3 7-Zip ¥
3 [ Esteequipe CRE SHA >
1 A Descargas Exarninar con Windows Detender..,
3 .
| 2 Documentos @ Abiir can )I S Hoc e otes @
b = =,
4 I Escritorio estaurar versones sntenores | ﬂ_ Excel 2016
) = imagenes S 3| B Wordpad
2 vusica o | Buscar enla Tiends
z B Videos Copiar Elegir otrz zplicacién
= FC-COMUM [VBLS %
3 — ' Crear acceso directo
2 g Red Eliminar
3 Cambiar nombie
3
4 Propiedades
3 Belementcs 1 elementa seleccionade 1,63 KB

llustracion 468: Apertura del fichero de carga masiva
Dentro del programa, seleccionar el menu Archivo -> Guardar como:

mj Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv: Bloc de notas — O x
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

Nuevo Ctri+N  E_DIR3*;CODIGO_ACTUACTON*;SUBVENCTION_CODIGO_BDNS*;SUBVENCTON_DENOMINACTON; SUBVEN
Absir.. e BVENCTON_OBSERVACIONES; SUBVENCTON_TMPORTE_SIN_TVA*;SUBVENCTON_TMPORTE_INTEGRO™;B
Guardar ctieg  O_MNOMBRE™;BENEFICIARIO_DOMICILIO_PATS;BENEFICIARIO_DOMICILIO_DIRECCION;BENEFICIA

i BENEFICIARIO DOMICILIO LOCALIDAD;BENEFICIARIO IMPORTE_SIN_IVA*;BENEFICIARIO_IMPO
Guardar como...

| Configurar pégina... 8;(01.183.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2021»,
afia Digital 2025 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
A: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION

Salir 9115,91 ;A830@57034;GMV SOLUCIONES GLOBALES INTERMET, S.A.U.;ES;;;TRES
LANTUD; /U00LL, 18 /U002l 1%
Comunidad de Madrid;A13602908;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;AGRARTA: TNTELTGENCTA ARTTFICTAL APLTCADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCTION
AGRARTA 2850;9759115,91 ;9759115,91 ;B47378195;1A INGENTEROS, S.L.P.;ES;;;LOGROMN0;578721,58 ;578721,50
Comunidad de Madrid;A13802988;C01.183.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 20825 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 ;B42208736;CODESIAN SOFTWARE TECH 5.L.;ES;;;GOLMAY0;533482,48 ;533482,40

[ Imprimir... Ctrl+P

llustracion 469: Ejemplo de fichero de carga masiva

Financiado por la Unién Europea L Plan de Recuperacidn,
MextGenerationEU o *.\ DE ESPARIA Transformacién
2@ 2 W v Resiliencia




EIENI:SILEFEISDA Pag. 460
MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

En la ventana que se abre, en Tipo, se pulsara la flecha para desplegar las opciones y
seleccionar "Todos los archivos (*.*)" y en Codificacién, se pulsarad la flecha del
desplegable para elegir la opcién "UTF-8":

& C RUEBAS_260123.csv: Bloc de notas - O
| Archivo Edicién  Formato  Ver Ayuda
) Guardar como X
T » Esteequipo » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS v 0 Buscar en CARGAS MASIVAS yel i
Organizar Nueva carpeta == - 0
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafie
7 Acceso ripide -
o ||, Abrir csv con bloc de notas.png 26/01/2023 11:46 Archivo PNG 39 KB
[ Escritorio . ) o
Ji=|, Abrir csv con bloc de notas_02.png Archive PNG 54 KB
*_ Descargas -] Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED._... Archivo de valores... 19KB
= Documentos [:] Carga_Masiva_Subvenciones.csv Archivo devalores... TKB
=| Imagenes =] Carga_Masiva_Subvenciones_0l.csv Archivo de valores... TKE
CARGAS MASIVE H:] Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS 2... Archivo de valores... 2KB
pantallazos orde B Carga_Masiva_Subvenciones_SGAD_78.xlsx Hoja de cdlculo d... 19KB I
PRUEBAS -] Carga_Masiva_Subvenciones-PROS-VARI... Archivo de valores... TKE I
:i_-] Guardado csv relleno.PNG Archivo PNG ITKB !
PRUEBAS CI_230 - i )
\e=| Guardar csv con bloc de notas come.png Archive PNG 49KB !
[ Este equipo [=] Guardar csv con bloc de notas como_02... Archive PNG 8KB !
; Descargas @ InstruccionesCargaCSVSubvenciones. pdf Chrome HTML Do... 617 KB !
r:f] Documentos
|
Mombre: | Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv v
|
Tipo: | Todos los archivos (*.%) >
A Ocultar carpetas Codificacién: | ANSI ~ | Guardar Cancelar
ANSI
= CECTTTTTTT Unicode I

| " (magenes &
FMarzfae 37 AKR

llustracion 470: Guardado con codificacion UT-8

Finalmente, se pulsara el botén de “Guardar”.

Este serd el archivo que se debera cargar en CoFFEE.

8.10.3.7 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:

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
8.10.3.6 Convertir codificacion a UTF-8.
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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 8.3.1 Descripcion

del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion.

Se recomienda comprobar, con respecto al contenido a cargar:

e Paratodos los tipos de Instrumentos juridico:

©)

Financiado por la Unién Europea

MextGenerationEL

La columna CODIGO_ACTUACION del fichero debe contener el cédigo de
la actuacidon 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 valor 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:
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o Volver a Proyectos A > Panifcacsn v gevtde 3 Proyecton » Datea genaries @

@

Actuaciones de la ...

Actuaciones de la SGTIC en el ambito del C11 ('@ somar ) ( x cancstar) (. Guardar )
b8 ~ b - b &

|
/

Actuaciones de la SGTIC en el dmbito del €11
Submededas asocisdas
Objetvon climdticos y digtales
Recumos scondmicos Medida *
Hitos/Objetrvos de gestion criticos P
Hitos/Dbjetivos de gestidn no critcon
it s Localizador Cédige Provisional *
Ususanos
Documentos anxoy
Fecha inicio * Fecha fin Estado

Infuemas.

Descripeién *

Actuaciones de la SGTIC del MAETD en el dmbito del C11

Descripcion corta

Observaciones

Entidad decisera

DIR3 Nombre
E05068901 E Ministeric de Asuntas Econémicos y Transfarmacian Digital
Entidad ejecutora *
DIR3 Nombre

£03066901 Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital E

Organo gestor *

DHR3 Nombre

EADO4Z906 E 5.G. de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones E

llustracion 471: Verificacion de datos de DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3
contenidos en COFFEE

8.10.4 Carga masiva de borrado de perceptores de subvenciones

Para realizar borrados masivos de perceptores de subvenciones habra que dirigirse al
Moddulo de “Carga de Ficheros> Carga de Instrumentos Juridicos”.

i
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Pulsamos el botén “Cargar” y en la pantalla cumplimentamos los datos como se muestra
en la siguiente pantalla:

Operaciones de Instrumentos Juridicos por CSV.

Efje ot tip> 40 Wavumeres Surdico

540 s eparacién de cangec

seres y benetcianes

Thene que saleccionas wn fichecs paes Sabiines of botdn Cargar'

llustracion 472: Pantalla de carga masiva de borrado de perceptores

A continuacién, deberemos cargar un fichero con los datos cumplimentados.

El fichero para cargar los registros (Perceptores) que se van a borrar estan accesibles
pulsando el botén “Descargar plantilla”, seleccionando el Instrumento Juridico de tipo
Subvencidn y operacion de Borrar beneficiario, como anteriormente.

Por su parte, las instrucciones para cumplimentar correctamente esta plantilla se
pueden descargar pulsando el botdén “Descargar Plantilla” y seleccionando en los
desplegables el tipo de instrumento juridico y la operacion de carga, como
anteriormente.

Entre los campos necesarios para la correcta cumplimentacién de la plantilla, se
encuentra el campo UID, campo asociado a los Beneficiarios. Este campo aparece
asociado a los beneficiarios de cualquier IlJJ a excepcién de Actuaciones e IlJJ de No
comporta gasto. Es visible en las tablas resumen del listado de beneficiarios de los
distintos I1JJ:

Listado de contratistas/subcontratistas
Listado de beneficiarios (Subvencion)

Listado de destinatarios (Encargos, Encomiendas, Convenios, Otros-especificar,
Instrumentos de la Conferencia Sectorial, Modificaciones de Créditos)

Listado de beneficiarios financieros (IFD e IFl)
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Finalmente, si el fichero se carga y procesa adecuadamente, podremos comprobar en la
pantalla aludida, en la tabla un mensaje que indicando “Carga completada”. En caso
contrario, se mostrara el mensaje Carga con errores, mostrando un icono de un ojo en
rojo que indica el detalle de los errores. En estos casos, la aplicacidn no realiza ningun
borrado, identificando el fichero como erréneo sin ejecutarlo.

8.10.5 Carga masiva de ediciones de perceptores de subvenciones

El procedimiento para realizar cargas masivas de ediciones de perceptores es similar al
explicado en el punto anterior, eligiendo en el desplegable de la operacion de carga la
opcidén “Editar beneficiarios”.

A la hora de cumplimentar el fichero csv, hay que tener en cuenta que, en funcién del
motivo de edicidn, se podran editar unos campos u otros.

Los posibles motivos de edicidn son los siguientes: Reintegro (REINT), Renuncia
(RENUNC), Anulaciéon (ANULA), Correccién de errores (CORR), Otro (Especificar en
"Justificacién") (OTRO), Resolucién del contrato (RESCONT), Modificacion (MODIF),
Prérroga (contrato) (PRORROGA) y Adenda (convenio) (ADENDA)

Para el motivo de edicién correccidn de errores (CORR) los campos editables son:

e BENEFICIARIO_TIPO_DOCUMENTO

e BENEFICIARIO_NUMERO_DOCUMENTO
e BENEFICIARIO_NOMBRE

e BENEFICIARIO_IMPORTE_SIN_IVA

e BENEFICIARIO_IMPORTE_INTEGRO

Para el resto de los motivos de edicidn, los campos editables son:
e BENEFICIARIO_IMPORTE_SIN_IVA
e BENEFICIARIO_IMPORTE_INTEGRO

9 Moddulo “Auditoria”

El médulo “Auditoria” presenta el menu “Conflicto de interés”.

. ; - Fasia) | -
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@

Auditoria

Conflicte de interes

llustracion 473: Modulo de auditoria

9.1 Menu “Conflicto de interés”

Los usuarios con perfil de Responsable de Operacidn son los Unicos que pueden acceder
al menu “Conflicto de interés”. Esta 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 Operacidon 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 autorizacidn (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 documentacion para registrar debe asociarse con la Operacién a la que hace referencia.
Existen dos opciones para poder encontrar la operacidn, tal y como se ve en la ilustracién:

e Introducimos el cddigo de operacidn 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.
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@ Auditoria 7 St e

Conflicto de Interés

Codige de operacion sobes el que des|

Dozumentos de conflicto de Interés.

po 1L Documents 1] Descripeion 1) Creaclan 1| Acctones

llustracion 474: Menu Conflicto de interés

Al emplear la opcidn 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:

e Elresultado de todas las busquedas mostrard: cédigo de operacién, cédigo de Unico I1JJ,
codigo de la actuacion, tipo de instrumento, cddigo del instrumento juridico.
e Dependiendo del tipo de Instrumento Juridico se mostrara:
o Enelcaso de contratos: cédigo de érgano, el cddigo de licitacion y el cddigo de
contrato.
o Enelcasode Subvenciones: se mostrara el cddigo BDNS correspondiente bajo
la columna “Cédigo Instrumento Juridico”.
o Para los convenios: se mostrara el cddigo de convenio correspondiente bajo la
columna “Cddigo Instrumento Juridico”.

Céergo Instuments
aurigico

Codiga aperacion Cocge unica (Y 1 Codigo actuacian Tiso Cadigo Contrato 7| Codigo Organs 1| Codigo Lictacion 1)

llustracion 475: Menu Conflicto de interés

Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacién, el
Responsable de Operacién podra adjuntar, por medio del boton “Nuevo Documento”,
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la documentacién relacionada con el anadlisis 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.
e Asi como cualquier otro documento relativo al procedimiento.

Para anadir un documento, hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitird cargar los archivos siguiendo con el
procedimiento descrito en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.

9.1.2 Operaciones sobre la documentacion registrada de conflicto de
interés

Una vez existe registro de documentacion, el Responsable de Operacién podrd acceder
a la misma seleccionando su cédigo de operacion 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 documentacién por medio del icono flecha descendente
e Eliminar la documentacion registrada haciendo clic en el icono de la papelera

A ¥ Aurdborin 3 Cofickn o rers -
Conflicto de Interés
Cidigo de operaclin sobre el que desea operar *
B
Documentos de conflicto de interés.
QU 2uscaren la tabla o

Tipo 1l Documento Descripcion i Datos personales [L  Creacion Tl Acciones

Usuiriu:-
Documento de gusencia de = -
Mo @ 4 @
Cl para una persona > Fecha: 23052023, 14:48:57 =

-
Documanto de ausencia de -
H @ & @
Cl para una persona o Facha: 25/05/2023, 14:48:11

llustracion 476: Acciones sobre documentacion de conflicto de interés
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10 Indicaciones generales para la subida de documentaciéon a
CoFFEE

Para gestionar grandes volUmenes de archivos, se recomienda usar la opcion Carga de
ficheros -> Carga de documentos que divide el proceso de subida de documentos en
dos fases:

e Fase 1: Subida masiva de archivos.
En esta etapa, se cargan todos los documentos al sistema de forma
desatendida.

e Fase 2: Asociacion de CSVs.
Una vez cargados los archivos, se asocian los archivos CSV correspondientes

mediante la funcionalidad de importaciéon masiva de CSV disponible en CoFFEE.

10.1 Limites

e Ficheros:
o Cada fichero puede tener un tamafio maximo de 300MB.

e Reportes:
o Cada reporte de progreso puede tener un nimero maximo de 10.000
documentos asociados.
o No hay nimero maximo de reportes establecido para un hito/objetivo
concreto.

e Hitos y objetivos (criticos, HAD y CID):

o Para adjuntar nueva documentacién directamente al hito/objetivo si el
numero de documentos supera los 10.000, se recomienda hacerlo usando la
nueva opcion “Carga de ficheros -> Carga de documentos”, y luego
importarlos por CSV en blogues de 10.000 documentos.

10.2 Secuencia de pasos a la hora de reportar

En funcion del numero de mecanismos de verificacion (MV) esperado que se incorporen
en el propio nodo (sin tener en cuenta los importados de niveles inferiores):

. ; - Fasia) | -
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e HGC/HAD/CID con volumenes de documentos bajo (<10.000):
o Reportes de progreso: Igual que en solicitudes anteriores (adjuntando los
documentos directamente desde el reporte si son nuevos o como lista de
CSVs descargada de los instrumentos juridicos si ya estan subidos).

o Carga de IlJJ: Igual que en solicitudes anteriores.

e HGC/HAD/CID con volumenes de documentacion medio (10.000 — 100.000):

o Reportes de progreso: Se deberd establecer un criterio para dividir el reporte
de manera que haya siempre un nimero que no supere el maximo de 10.000
documentos por reporte. La division de documentos por reporte debe
garantizar la coherencia entre el nimero de unidades reportadas en el
indicador con sus mecanismos de verificacion asociados.

o Se asociaran directamente a nivel de H/O sdlo los documentos generales que
correspondan (como las spreadsheet o los DRCs cuando aplique), tal y como
se ha hecho en solicitudes anteriores.

e HGC/HAD/CID con volumenes de documentacion muy alto (>100.000):
o Se solicitara la creacién de un grupo de trabajo ad-hoc para gestionar la
carga del CID mediante otros mecanismos no estandar.

10.3 Importacion de mecanismos de verificacion desde el nivel inferior

Se posibilita la importacién de mecanismos de verificacidn filtrando previamente los
mecanismos en base a un listado de CSV que se podra proporcionar en un fichero.

Se recomienda utilizar los nuevos filtros de la pantalla de importacién para acotar el
numero de documentos que se importan a la vez. Esto reducird notablemente los
tiempos de espera.

El limite de documentos que se pueden gestionar de forma auténoma por los usuarios

son 100.000.
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10.4 Generacion de certificados

A partir de 10.000 documentos de mecanismos de verificacion, la relacidon que
normalmente se incluye en el propio certificado pasara a generarse como un documento
independiente, cuyo CSV aparecerd referenciado en el documento principal y podra
consultarse por separado.

Para certificados con mas de 100.000 documentos, se solicitara la creacion de un grupo
de trabajo ad-hoc para gestionar la carga del CID mediante otros mecanismos no
estandar.

11 Informes PowerBl de CoFFEE

La Secretaria General de Fondos Europeos ha desarrollado y puesto a disposicién de los
gestores del Plan de Recuperacién una serie de informes en PowerBl. Estos informes
han sido disefiados para ofrecer una visién integral y detallada de los datos cargados en
la plataforma CoFFEE, permitiendo su analisis desde multiples perspectivas y facilitando
una toma de decisiones mds informada y eficiente.

11.1 Acceso a informes

El acceso a los informes se realizard a través de la pagina principal de CoFFEE mediante
el médulo ‘Informes Ministerios’.
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0 CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resiiencia

Modulos
s
L v = @
Plan de recuperacion Seguimiento del plan Pagos Planificacién y gestion
Componentes Seguimiento ce componentes Soliciiudes te pago Proyectos
Medidas Seguimiento de medidas Subproyectos

Seguimients de hio CID Subproyectos nstrumentiales

Actuaciones

i} .1 %)
Seguridad Calya du ficiwros Informes Auditoria
Aprobacion de perfilados Carga de proyectos Informes Ministerios Conflicio de interés

Solcltudes de responsable Carga de subproyectos

Planificaciones masivas arga de subproyectos instrumentale

Carga de actuaciones

llustracion 477: Mddulo de informes desde CoFFEE

Cabe destacar que Unicamente es posible el acceso a los informes PowerBl para usuarios
de informatica registrados de la Administracién presupuestaria. El proceso de registro
via CoFFEE tiene un decalaje. Si su usuario es responsable, responsable autorizado,
consultor o editor y al intentar entrar la aplicacién le da error, puede ser debido a este
decalaje. Por favor, pdngase en contacto con el CAU para solucionar el problema.

11.2 Datos visualizados

Los usuarios que accedan a los informes visualizaran Unicamente aquellos datos sobre
los que ya tengan visibilidad en CoFFEE, esto es, datos de aquellas iniciativas en las que
el usuario tiene un perfil y de todas aquellas que dependan jerarquicamente de las
primeras. Actualmente se ha otorgado el acceso a los informes Unicamente a usuarios
de CoFFEE con perfil de Responsable, Responsable autorizado sobre Componentes,
Medidas, Proyectos, Subproyectos o Subproyectos Instrumentales, Consultor y Editor.

11.2.1 Funciones basicas de PowerBI

Aunque cada informe tiene una guia con su contenido y modo de funcionamiento
conviene resaltar algunos aspectos trasversales a todos los informes:
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Filtros en Pantalla: Situados generalmente en la parte superior de la pestaiia, permiten
filtrar los datos de todos los objetos visuales de la propia pestafia. Para usarlos,
selecciona los valores deseados en los filtros desplegables o de seleccién multiple.

Informacion de la pestaiia: en la parte superior de cada pestafia se encuentra un botén
de informacidn, al pulsar sobre él se abre una ventana detallando lo que se ve en la
pestafia. En otras ocasiones, el botdn de informacién ofrece una breve explicacién de lo

gue se estd viendo.
&3

Informacion Cumplimiento CID

llustracion 478: Ejemplo informacidn adicional.

Panel de Filtros Laterales: Es un panel ubicado en el lado derecho del informe donde
puedes aplicar filtros a nivel de pagina, informe o visualizacién especifica. Para utilizarlo,
abre el panel de filtros y selecciona los campos y valores que deseas filtrar. Cada campo
se puede filtrar mediante un filtro basico, el que se pueden seleccionar uno o varios de
los valores que toma el campo, o mediante filtrado avanzado, definiendo reglas a aplicar
sobre los valores, de forma equivalente a los filtros de texto en Excel.

A

sold A

llustracion 479: Panel de filtros laterales.

Plan de Recuperacion,

Financiado por la Unién Europea P, H’i R )
MextGenerationEU RINY  DE EpARA Transformacién
& i 2 W v Resiliencia




MINISTERIO ,
DE HACIENDA Pag. 473

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Versién 09/02/2026
FOMNDOS EUROPECS

Exportar Tabla: Esta funcién permite exportar los datos de una tabla o visualizacién a
un archivo Excel o CSV. Para exportar, haz clic en los tres puntos (...) en la esquina
superior derecha de la visualizacién y selecciona “Exportar datos”. Ha de tenerse en
cuenta que PowerBlI aplica una limitacidn a la exportacion a Excel de 150.000 filas, por
lo que en aquellos campos para los que los datos que visualiza el usuario superen dicha
cifra se han de filtrar previamente a la exportacion.

[ Exportar datos
&2 Mostrar como tabla
=0 Destacados

|
d

B2 e-- Ordenar por >

llustracion 480: Exportar datos a excel

Ordenar: permite ordenar los datos en una visualizacidén segun diferentes criterios. Para
ordenar, haz clic en el encabezado de la columna que deseas ordenar y alterna entre
orden ascendente y descendente.

Interacciones entre Visualizaciones: las visualizaciones en un informe pueden
interactuar entre si, filtrando y resaltando datos en funcion de las selecciones realizadas
en otras visualizaciones. Para ver estas interacciones, selecciona un dato en una
visualizacidn y observa cdémo afecta a las demas visualizaciones en la pestaifia del
informe.

11.3 Informes publicados

Actualmente, todo usuario con permisos de acceso al médulo de informes visualiza los
mismos archivos. Accediendo a la carpeta ‘Ministerios’, se pueden visualizar los tres
informes publicados hasta la fecha y un directorio con documentos a modo de guias de
usuario de los diferentes informes.
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Inicio > DAPyFE > PRTR > Ministerios

Favoritos Examinar

Carpetas (2)

E Guias de Usuario

Informes de Power Bl (3)

u MRR - Contribucion climatica (RLS) n MRR - Desembolsos (RLS) u MRR - Hitos y Objetivos (RLS)

llustracion 481: Vista de los informes Bl disponibles

11.3.1 MRR - Desembolsos (RLS)

Informe que proporciona a los gestores listados de datos que poder filtrar y configurar
en el propio PowerBI, asi como exportar a formatos Excel o CSV. Tras un resumen inicial
de las principales cifras de los desembolsos en las primeras tres pestafias, el informe
ofrece multiples secciones que abarcan diversos aspectos de la gestion del PPTR
relevantes para la presentaciéon de cada desembolso, tales como la definicién y
planificacion de iniciativas, reportes de progreso de indicadores, documentos o la carga
de instrumentos juridicos y perceptores.

11.3.2 MRR - Contribucidn climatica (RLS)

Siendo el reporte periddico del gasto verde a la Comisién Europea una de las
obligaciones de cada estado miembro en el marco del PRTR, se pone a disposicion de
los gestores los datos de contribucidn climatica calculados a partir de la informacion que
han registrado en CoFFEE hasta la fecha. La contribucién climatica resulta de la
aplicacion de marcadores de contribucion al 40% o 100% al gasto efectivamente
desembolsado, por lo que en el informe se muestra el dato de contribucion agregada
desde el origen, es decir, el dato de contribucidn desde cada perceptor hasta el nivel de
la Medida o Submedida en cuestidn.
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11.3.3 MRR - Hitos y Objetivos (RLS)

En este informe se ofrecen diferentes analisis relacionados con el seguimiento de los
Hitos y Objetivos del Plan, desde la visualizacion del grado de cumplimiento de los hitos
y objetivos, el seguimiento de los procesos de carga e importacidon de los mecanismos
de verificacion contenidos en los Hitos y Objetivos o la monitorizacion del proceso de
acreditacion y certificacion.

En las pestafias ‘Resumen de Participacion en los CID’, ‘Resumen Estado de los CID" y
‘Resumen del proceso de Acreditacidon’ se muestran graficos por cada CID en los que el
usuario puede visualizar diferentes cuadros de mando de los datos registrados en
CoFFEE. Estas secciones ofrecen una visidén general del estado de los hitos y objetivos,
incluyendo informacién de los certificados asociados. Ademas, es posible acceder a
tablas de detalle relacionadas con los graficos, seleccionando datos especificos en los
graficos y accediendo a ‘Ver detalle’.

12 Avisos CoFFEE

CoFFEE dispone de un sistema de avisos generales, que notificara al usuario diversa
informacién tal y como aparece en la imagen.

Modudos ACCUSTE rocHInies

o G = L]
a8 a6 IReupStaTH SaP RS M g Fagr Fanficackn ¥ gestin
srpcremes g e oA e

sesitan Seppirtania s rckinn

G B 2] -]

Cirga o4 netares L

llustracion 482: Sistema de avisos generales de CoFFEE
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