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Control de cambios

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

1.16 1.0 SGFE | 07/10/2022 | Version inicial

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

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

1.18 1.0 SGFE | 17/11/2022 | Evolucién de funcionalidades en la fase de
Ejecucion y Acreditacidon de cumplimiento de
H/O: Certificados de cumplimiento,
Documentacidon 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 | Revisién del mddulo de Planificacién y
gestion

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
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Revisién de Gestidn de usuarios, Seguridad,
Definicién de P/SP, Planificacion y Ejecucion

1.19.2 1.1 SGFE | 16/01/2023 | Fichero de carga de contratos

1.20 1.0 SGFE | 08/02/2023 | Modo edicidn

Actualizacién de la Gestion de usuarios
Conflicto de interés

Mddulo de auditoria

Moddulo de carga de ficheros

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

presupuestaria

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

Sistema de avisos generales
Histéricos progreso

Verificacion de conflicto de interés
Presupuesto editable

Baja de perfilados

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

Importacidon de Mecanismos de Verificacién
Edicidn de Reporte de Progreso

Borrado de Reporte de Progreso

H/O de Gestion Criticos valores de Progreso

Conflicto de Interés: Registro de
documentacion

1.22.1 1.0 SGFE | 06/07/2023 | Mejoras tablas de seguimiento
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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

1.22.4

1.0

SGFE

16/08/2023

Modificacion al literal del aviso cuando no
hay conflicto de interés en un 11JJ

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

1.22.5

1.0

SGFE

30/08/2023

Generar CC/CVA existiendo un CC Firmado

1.22.6

1.0

SGFE

27/09/2023

Descripcidn en usuarios del origen del perfil

Bloqueo firma de certificados si ya existe un
certificado en logros superiores

1.22.7

1.0

SGFE

06/10/2023

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

Reporte de progreso. Nuevo campo certificado.

1.22.7.2

1.0

SGFE

20/10/2023

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

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.

1.22.7.3

1.0

SGFE

26/10/2023

Nuevo tipo documento documento adicional
DRC en seguimiento plan HyO CID

1.22.7.6

1.0

SGFE

08/11/2023

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

Generacion CC/CVA no obligatorio cargar
documento MV o DRC.
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Actualizacién de los campos que aparecen en

1.22.7.8 1.0 SGFE | 30/11/2023 los ficheros de carga masiva:

- Proyectos.

- Suproyectos.

- Subproyectos instrumentales.

- Actuaciones.

Cambios en la ventana de carga de
informes. Datos personales.

Carga informes seguimiento del plan
componente y medida.

Cambios masivos de estado en
planificaciones:

- Proyectos.

- Subproyectos.

- Subproyectos instrumentales.
Planificaciones masivas en el mddulo
seguridad.

Cambios masivos de estados en definicion:

- Proyectos.

- Subproyectos.

- Subproyectos instrumentales.

Nuevo campo “cédigo Unico 11J)” 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.

1.22.8 1.0 SGFE | 18/12/2023

1.22.8.5 1.0 SGFE | 06/02/2024

1.22.9 1.0 SGFE | 23/02/2024

1.22.9.1 1.0 SGFE | 08/03/2024

1.22.9.2 1.0 SGFE | 17/04/2024

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

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

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

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

- Actuaciones.

Exportacidn listado documentos de
instrumentos juridicos.

Exportacidn histdrico de reportes de
progreso.
Documentacidn justificativa de un progreso.
Se puede anexar varios documentos desde
equipo o por referencia CSV:

- Proyecto.

- Subproyecto.

- Subproyecto instrumental.

- Actuaciones.

1.22.9.3 1.0 SGFE | 25/04/2024

1.22.9.3.2 | 1.0 SGFE | 10/05/2024 .Tablé de instrumentgs jurl'di,cos. "Si/No" que
implican transferencia econémica.

Se ha modificado los tipos de documentos
que puede adjuntar el responsable de
Operacién.

Modificaciones en la edicidn de reporte de
progreso

Modificaciones edicién perceptores de
Instrumentos Juridicos

1.22.9.4 1.0 SGFE | 10/06/2024

1.22.9.5 1.0 SGFE Correcciones menores

1.22.10 1.0 SGFE Se afaden HGC indirectos

Modificaciones de actuaciones en estado
revisado

Baja de responsables de operacién




MINISTERIO Pa'g 16
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

1 Obijetivo y alcance del documento

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

Esta versiéon del manual incluye la funcionalidad desplegada actualmente en produccidn,
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.



https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5930146849553-Metodolog%C3%ADa-de-Gesti%C3%B3n-de-Hitos-y-Objetivos-del-PRTR-Actualizaci%C3%B3n-06-02-2023
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5930146849553-Metodolog%C3%ADa-de-Gesti%C3%B3n-de-Hitos-y-Objetivos-del-PRTR-Actualizaci%C3%B3n-06-02-2023
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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
disefo 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 consecucion la intervencién 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 ejecucion 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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llustracion 1: Estructura del PRTR y entidades participantes

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

2.2 Quién debe utilizar el sistema de informacion CoFFEE

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

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

e Usuarios de las diferentes Entidades Decisoras, Ejecutoras e Instrumentales de
los elementos del plan: abarcando los gestores de los diferentes Componentes,
Medidas, Proyectos y Subproyectos que componen el PRTR.
Dentro de dichos equipos, que podran trabajar en cualquiera de los diferentes
niveles administrativos (estatal, comunidades autonomas o entidades locales),
el sistema permitira diferentes “perfiles” o conjuntos de permisos en el acceso
al sistema.
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Usuarios de la propia Secretaria General de Fondos Europeos (en adelante,
SGFE), en calidad de Autoridad Responsable segun el Reglamento (UE) 2021/241,
que participan en diferentes etapas de la tramitacién y ayudan a la coordinacion
del Plan.

Usuarios de la Autoridad de Control (IGAE) y otros equipos de auditoria
(Comisidn 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 aplicacién, tal y como se describe mas adelante en este

manua

|, serd necesario un proceso previo de autorizacidon que confirme que el acceso

solicitado es legitimo.

En el apartado 3.1 Seguridad basada en usuarios, nodos, se explica cdmo se configura la
visibilidad de informacion 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.
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2.3 Navegador recomendado y requisitos técnicos
El navegador recomendado para la aplicacion CoFFEE es Google Chrome.

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 informatica presupuestaria del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

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

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

2.4 Enlace ala aplicacion CoFFEE

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

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

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

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

e \Web de la Secretaria General de Fondos Europeos
e Web del Centro de atencién 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.



https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SistemasInformacion/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx
https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SistemasInformacion/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Paginas/Recursos.aspx
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Paginas/Recursos.aspx
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/7262546596369-ACCESO-A-LA-APLICACI%C3%93N-CoFFEE-MRR
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/default.aspx
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2.5 Pagina principal de la aplicacion

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 para los que se les ha concedido de forma expresa permiso de acceso, por lo que
si un usuario todavia no ve nada es porgue 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:

e Plan de Recuperacién (mddulo para consulta del PRTR)

e Planificacién y gestién (mddulo de definicién de Proyectos, Subproyectos y
Actuaciones)

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

Pulsando en cualquiera de las cajas de cada uno de estos mdédulos accederemos a dicha
seccion. Para volver a esta pagina de inicio una vez hemos entrado en el mddulo,
bastara con pulsar sobre la palabra CoFFEE de la cabecera, a la derecha del escudo.
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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.

é¢Sobre qué actua?

Proyecto
C18.104.P03

éQuién actua? ¢Responsabilidad
de actuacion?

llustracion 4: Estructura de la seguridad en CoFFEE

El Plan de Recuperacién Transformacion y Resiliencia basa su gestion 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.




MINISTERIO Pa'g 23
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

Estos elementos, denominados “nodos” de forma genérica en el contexto de este
manual, adoptan diferentes nombres a medida que se avanza en la jerarquia del Plan:
Componente, Medida, Proyecto, Subproyecto y Subproyecto instrumental.

Entidad decisora

Ministerio /
Subsecretaria

Componente

Entidad decisora Entidad decisora

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

[ I [ |

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

llustracion 5: Estructura del PRTR

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

Adicionalmente, la aplicacion establecera 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.
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Como excepcion a la necesaria asignacidon especifica de permisos, la aplicacién
contempla la siguiente casuistica: Cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso
sobre un nodo del plan, automaticamente se le conceden permisos para consultar la
informacion de todos sus nodos dependientes o integrados. Esta excepcion permite
qgue un gestor de un nodo pueda conocer el grado de avance de todos aquellos que
contribuyen a lograr los objetivos de su ambito de responsabilidad.

3.2 Los nodos

Cada nodo o elemento que compone el Plan se identifica mediante un localizador
alfanumérico formado por una cadena de texto. Este identificador se genera por medio
de la concatenacion 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) Cci1s8.101
Proyecto (P) C18.101.P01
Subproyecto (S) C18.102.P03.501
Subproyecto instrumental (SI) C18.102.P03.S101
Subproyecto dependiente de otro Subproyecto (S) C18.102.P03.501.501

Tabla 1: Nomenclatura normalizada de nodos CoFFEE

En la ilustracién 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

A

Medida Medida
Cc18.101 C18.102
]
- N
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
C18.101.P0O1 C18.101.P02 C18.102.P01 C18.102.P02 C18.102.P03
I
]
Subproyecto Subproyecto Subproyecto
C18.101.P01.501 C18.102.P03.501 C18.102.P03.502
I
|
Subproyecto Subproyecto
C18.12.P03.501.501 C18.102.P03.501.502

llustracion 6: Ejemplo de nomenclatura normalizada de nodos

Tal y como se explicd en el apartado anterior, cabe recordar que cuando un usuario
posee cualquier tipo de permiso sobre un nodo del Plan, automaticamente se le
conceden permisos de “sdlo 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 ilustraciéon. Sin embargo, un usuario con permisos sobre
el nodo correspondiente a la medida C18.I11 de la ilustracién sdélo tendria permisos de
consulta sobre los Proyectos C18.101.P01 y C18.101.P02, asi como sobre el Subproyecto
C18.101.P01.501.

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

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

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), existira la figura clave del Responsable del nodo, que sera:

e Eltitular del Organo responsable de cada Entidad decisora (para Componentes y
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 consecucién 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.



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2021-15860
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2021-15861
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En el sistema de informacidn CoFFEE, estos son los denominados “Responsables” de los
nodos. Para cada elemento del Plan, es imprescindible definir qué persona ostentara
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
qgue supongan confirmar informacién 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.
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e A nivel Proyecto y Subproyecto autorizar en la aplicaciéon CoFFEE a los usuarios
que van a interactuar en cada uno de los Proyectos/Subproyectos de los que es
Responsable.

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

3.3.1.1 Consideracion particular para Responsables de Proyecto

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

En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracién:

Modelo de declaracién para la designacion como érgano responsable de un Proyecto de
un organo 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 designacidn de un érgano con rango de Subdireccion 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 drgano que se
vaya a designar como Organo gestor de ese Subproyecto deberdn firmar
electrénicamente la siguiente declaracion, que habrd de incluirse en la documentacién
del Subproyecto en CoFFEE, en la pestafia de “Documentos anexos” del mismo.



https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-MRR
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-MRR
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En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracidn:

Modelo de declaracién para la designacion como 6érgano responsable de un
Subproyecto AGE de un drgano de rango inferior a la Direccion General o asimilado -
fichero Word (docx)

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. Podrd realizar las siguientes tareas
(ademas de las de Editor):

e Procedimientos de vuelta atras en los flujos de validacién y revision de Proyectos
y Subproyectos.
e Procedimientos de generacion de Informes de gestién.

3.3.3 Perfil Editor

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

e Creaciény borrado de elementos en estado Borrador.

e Editar la definicién del nodo y generar las planificaciones.

e Actualizar informacidn de ejecucion (edicién de Indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidn, 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 informacion 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 mdédulo de auditoria, en concreto el menu de conflicto de interés. Solo
va a poder actuar sobre los cddigos de operacidn relacionados con los instrumentos
juridicos de contratos y subvenciones (ver apartado 9. Médulo “Auditoria”), de cara al
conflicto de interés.



https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/article_attachments/20564804506769
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/article_attachments/20564804506769
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/article_attachments/20564804506769
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-MRR
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3.4 Los usuarios

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

@ COFFEE | Mecanismo de Recuperaciin y Resiliencia

Modulos Accesos recientes

llustracion 8: Acceso a datos de usuarios desde el menu principal de CoFFEE

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

En caso de que algun campo no se encuentre cumplimentado, el propio usuario podra
introducir su cargo, asi como el cddigo DIR3, la denominacidon de su drgano u organismo
y asociar documentacion. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que hacer click
en el botén “Guardar”.

llustracion 9 Ventana de datos de un usuario
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Se puede asociar documentacién a los datos personales. Los tipos de documentos que
se pueden asociar son:

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

Para anadir un documento, hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitira buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcidn
se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botdn “Buscar”. En el caso de
que se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcién” los seleccionara y rellenara el usuario.

Nuevo documento ¥

Desde equipo Referencia a CSV
Explorar archivos

Es obligatorio seleccionar un archivo

Tipo de documento *

Tipo de documento ©

;El documento contiene datos personales?

Es :C]\gﬂti"}f marcar si el documento centiene o no datos ;‘GGC"‘EI'E'S

Nombre *

Nombre del documento

Descripcion

Descripcién del documento

llustracion 10 Ventana nuevo documento
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3.5 Gestion de la seguridad

3.5.1

El funci

Consideraciones generales

onamiento de CoFFEE se basa en la Metodologia del Plan. La aplicacién tiene

algunas caracteristicas de funcionamiento que los usuarios deberdn tener en cuenta:

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.

Esto implica que es imprescindible que el nodo al que se quiere acceder esté
previamente creado en la aplicacion (en cualquier estado, incluido en estado
Borrador).

Al solicitar el alta es imprescindible indicar qué perfil tendra el usuario en la
aplicacion para ese nodo.

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

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

Sélo puede haber un Responsable para cada nodo, y debe cumplir con las
directrices establecidas en las 6rdenes ministeriales que regulan el plan, y cuya
explicacidn 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,
gue es quien lo Aprueba. La SGFE verificard su adecuacion a las bases de datos
oficiales de la administracién.

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 “asignaciéon 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:



https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Instruccin%20ENTIDADES%20EJECUTORAS%2012%20abril%202022_.pdf.xsig.pdf
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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 autorizacidn, al final del cual, si la solicitud se
aprueba, el perfil queda asignado en el sistema.

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

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

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 Gestion de la seguridad a nivel de Proyecto o
Subproyecto

3.5.2 Flujo de autorizaciones

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

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

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

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

e Finalmente, los Responsables de un Subproyecto designan a los usuarios del
Subproyecto e identifican a los Responsables de sus Subproyectos dependientes
(en el caso de que existan Subproyectos anidados).
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llustracion 11: 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 deberd 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 vy
modificaciones de perfiles de usuarios a nivel de Componente o Medida. La modificacién
del perfil de un usuario consistirad 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 electrdnica de la persona que
debe autorizar. Esto puede hacerse directamente con la aplicacion AUTOFIRMA, que
genera directamente un nuevo fichero Excel, firmado en el formato OOXML.
Alternativamente, la firma de este Excel puede hacerse con cualquier portafirmas,
seleccionando el formato XAdES y remitiendo el fichero XSIG con la firma. No se debe
remitir en ningun caso un fichero PDF con la 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 recibira una notificacion
automatica de la aplicacidon cuando el perfil sea asignado, asi como una comunicacién
de cierre del ticket correspondiente.



https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Formulario_Gest_Usuarios_CoFFEE.xlsx
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Formulario_Gest_Usuarios_CoFFEE.xlsx
mailto:soporte@soportesgffee.zendesk.com
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/requests/new

MINISTERIO Pag 36
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

3.5.4 Gestion de la seguridad a nivel de Proyecto o Subproyecto

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

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

3.5.4.1 Alta de perfil de usuario

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

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

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

Nétese que, para poder realizar una solicitud de perfilado de un usuario en un nodo
concreto, debe haber sido designado un Responsable del nodo durante la fase de
creacion del nodo (5.1.1.1 Creacion de un Proyecto o 5.2.1.1 Creacion de un
Subproyecto). El Responsable del nodo sera el primer usuario que figure como perfilado
en el nodo y serd el encargado de realizar |la primera gestidn de los usuarios de su nodo.
Posteriormente, cualquier usuario perfilado con 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
aprobacién de dicha solicitud por parte del Responsable con la competencia para firmar.
Este proceso se describe en el apartado (7. Médulo "Seguridad").

La ultima fase del procedimiento de alta de perfil de usuario, la comprobacion, se realiza
de manera opcional, a efectos de verificacion 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 electrénico. 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 comprobacién.

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.

Esta solicitud desencadenara el proceso de aprobacién 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 aprobacion y verificacion, sin necesidad
de ejecutar mas acciones por parte de los usuarios.
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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 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”, con las siguientes
consideraciones:

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

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

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

El proceso de baja de perfilado del usuario con perfil Responsable existente en ese
momento se realizard automaticamente con la aprobacidn y verificacion, sin necesidad
de ejecutar mds 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 Operacion”, 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 5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacién, en caso de actuar sobre un
contrato y del apartado 5.5.2.2.3 Solicitudes de Responsable de Operacidn, en caso de
tratarse de una subvencion.

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

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



https://www.boe.es/boe/dias/2022/03/07/pdfs/BOE-A-2022-3527.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2022/03/07/pdfs/BOE-A-2022-3527.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2022/03/07/pdfs/BOE-A-2022-3527.pdf
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Para ello, aparecerd una ventana emergente con un mensaje indicando que se va a
redirigir a la plataforma de firma para firmar el documento de Condiciones de uso, y que
durante el proceso de firma se le requerira identificarse y posiblemente tras firmar sera
necesario identificarse nuevamente para acceder al sistema.

Nota: Es importante tener habilitadas las ventanas emergentes en el navegador, ya que,
si no lo estan, la ventana de firma puede no aparecer.

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 continuacion pulsar el
botén “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 aplicacion 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 Modulo “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 informacion 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 Comisién Europea (OA, Operational Agreement) y con la
propuesta de Decisidn de Ejecucidn del Consejo relativa a la aprobacion de la evaluacién
del plan de recuperacién y resiliencia de Espafia (CID, Council Implementing Decission),
gue pueden consultarse en esta direccién 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 recuperacién se puede
seleccionar entre “Componentes” y “Medidas”:

v

Plan de recuperacion

Componentes

Medidas

llustracion 12: Modulo de consulta del Plan de Recuperacion

4.1 Menu “Componentes”

Si se quieren explorar los componentes definidos en el Plan firmado, se pulsara sobre el
menu “Componentes” del modulo “Plan de recuperacion”.



https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Paginas/documentos.aspx
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Paginas/documentos.aspx
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W Plan de recuperacion 2 O Semcmaeie > Com

Componentes
Polticas palanca

Medidas

Codigo 11

Cco1

c06

co7

Q
2

Denominacién 1|

Plan de choque de moviidad sostenible, segura y conect

urbanos y metropoitanos

Plan de rehabilitacion de vivienda y regeneracion urbana

Transformacion ambiental y digital el sistema agroalimentario y pesquero

Conservacion y restauracion de ecosistemas y su biodiversidad
Preservacion del espacio litoral y los recursos hidricos

Movilidad sostenible, segura y conectada

Despliegue e integracion de energias renovables

Infraestructuras eléctricas, promocion de redes inteligentes, y despliegue de la

flexibilidad y el almacenamiento

Hoja de ruta del hidrégeno renovable y su integracion sectorial

Palanca 1]

agnicultura

entes

silientes

entes

inclusiva

llustracion 13: Pantalla de consulta de Componentes

4.2 Menu “Medidas”

iucha contra la despoblacion y desarrollo de la

ucha contra la despoblacion y desarrollo de la

lucha contra la despobiacion y desarrolio de la

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

recuperacion”.

P

& Plan de recuperaciéon

Medidas

Politicas palanca

Componentes

cedigo 11

C01.101

C01.102

Co1.103
CO1.RO1

C01.R02

£ > Pian de recuperacion >

Denominacién 1| Tipo 11

Zonas de bajas emisiones y transformacion
del transporte urbano y metropolitano

Pian de incentivos a la instalacion de puntos
de recarga, a la adquisicion de vehiculos
eléctricos y de pila de combustible y a la
innovacion en electromovilidad, recarga e
hidrégeno verde

Actuaciones de mejora de la calidad y
fiabilidad en el servicio de Cercanias.

Plan de despliegue de la infraestructura de
recarga y de impuiso del vehiculo eléctrico

Ley de Movilidad Sostenible y Financiacion de!
Transporte

Ministerio 1}

Ministerio de Transporte, Movilidad y
Agenda urbana

Ministerio para la Transicion Ecoldgica y
Reto Demograf

C01 - Pian de choque de
movilidad sostenible, segura y

Ministerio de Transporte, Movilidad y
Agenda urbana

Ministerio para la Transic
Reto Demografico

llustracion 14: Pantalla de consulta de Medidas
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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 segln
se continula escribiendo el cédigo del nodo.

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

& Plan de recuperacion A 7 bnoa s

Medidas

Politicas palanca

Componentes

C11.105

En total hay 371 elementos

llustracion 15: 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 Obijetivos
climdticos 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 podra navegar
por la informacidn correspondiente hasta llegar a ver la informacién de detalle. Asi, por
ejemplo, al pulsar en el penultimo enlace, se mostraran todos los HyO de la Medida:

° Volver a Medicas =

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

Datos generales

Denomineciér Tpo 1
Recursos econdmicos <

Objetivos chmaticos y digitales

Submedidas

llustracion 16: Pantalla con informacion de HyO de la Medida
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Al seleccionar un Hito y Objetivo de la Medida, aparecerd una pantalla con informacién
relativa al mismo. En cuanto a los indicadores, la tabla mostrard los campos Cédigo, Tipo,
Denominacion, Valor base, Valor objetivo y Unidad de Medida.

° Volver a Medidas ~

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

Datos generales
ahzack 3 ¥ e v Facha de
Datos generales
Recursos economicos
Objetivos chmpticon y dhptases

Submedides

Indicadores

Valor Objetivo Unidad de

Demominacién 1] Valor Base
Medida 1|

llustracion 17: Detalles de HyO de Medida
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5 Maddulo “Planificacion y Gestion”

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

La Comisién 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 espafol 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 descomposicién de los Hitos y Objetivos CID y OA en cada
Proyecto y Subproyecto.

Entidad decisora

Q@

Componente Organo
Responsable

h

Estructura comun a todos los PRTR

Q@

Organo Organo

Gestorl _ Gestor2

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

Estructura PRTR Espaia

h Subproyecto

H/O CID H/O OA

llustracion 18: Estructura del PRTR a nivel europeo y espafiol

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

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

=

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 19: Mddulo de planificacion y gestién — 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 econémicos 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 debera ser validado por el Responsable de la Medida en Ia
gue se ubican y revisado por la SGFE.
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La definicién de Proyectos es un proceso compartido entre la Entidad decisora (usuarios
definidos a nivel de Medida) y el equipo gestor del Proyecto (usuarios definidos a nivel
de Proyecto).

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

e Creacién 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:

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

e Recursos Econdmicos para lograrlo.

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

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

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

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

y N

Responsable, U
Responsable del Proyecto  Responsable autorizado

o Editor de Medida

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

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

Submedidas asociadas

Etiquetado verde y digital
Alcance Objetivos climiticos y digitales
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacién)

Recursos econdmicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos.
Responsable,
Responsable autorizado
o Editor de Proyecto

Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Parametros temporales

Hitos auxifiares

Usuarios

Parametros econémicos

llustracion 20: Fase de definicidn, datos del Proyecto y perfiles de usuario

5.1.1.1 Creacion de un Proyecto

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

y como se muestra en la imagen adjunta.

llustracion 21: Creacion de Proyecto

Al pulsar en la opcién “Nuevo Proyecto”, se abre una nueva pantalla, en la que se
solicitan los datos minimos para crearlo. Los campos obligatorios en la creacion del
Proyecto son aquellos marcados con un asterisco rojo:
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Proyecto X Cancelar + Guardar

Nombre de proyecto *

sanitarios por parte de las CCAA

Medida *

C18.104 - Formacion de profesionales sanitarios y recursos p x

Fecha inicio * Fecha fin *

11/2020 X © | 412023 X Q

Descripcion *

Descripcion corta

Observaciones

Entidad decisora *
DIR3 Nombre

Entidad ejecutora *

DIR3 Nombre

DIR3 Nombre

Grgano gestor *

llustracion 22: Formulario de creacion de Proyecto

¢ ElINombre del Proyecto (denominacion).

¢ LaMedida en la que pertenece (sélo aparecen las Medidas para las que el usuario
tiene permisos de creacion de Proyectos).

¢ 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, habra que seleccionar la Entidad decisora
(Ministerio) que se va a hacer cargo de este Proyecto.

e La Entidad ejecutora. Al entrar en este campo aparecera 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:

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

e Descripcion.

e Opcionalmente: Descripcion corta y Observaciones.
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Los campos obligatorios en la creacidn del Proyecto son aquellos marcados con un
asterisco rojo:

v' Nombre del proyecto
v’ Medida

v’ Entidad decisora

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 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 debera 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
permitira establecer valores fuera de las mismas para aquellos casos en que sea
necesario. El sistema mostrara un aviso como el de la siguiente ilustracién indicando de
esta circunstancia:

llustracion 23: Mensaje de aviso indicando que la fecha de inicio es anterior a la de
medida o que la fecha de fin es posterior
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El funcionamiento descrito para las fechas, es valido tanto en la creacion como durante
la edicidn del mismo (en estado borrador), asi como en la creacion desde fichero (Ver
apartado Médulo “Carga de ficheros” .

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

Entidad decisora *

DIR3 Nombre

E05024801 Ministerio de Cultura y Deporte

Entidad ejecutora *

DIR3 Nombre

E00122806 Consejo Superior de Deportes

Organo gestor *

DIR3 Nombre

EA0019718 Gabinete del Secretario de Estado (PRESIDENTE DEL CSD)
Nueva solicitud
de responsable

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

llustracidon 24: Solicitud de Responsable de Proyecto
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llustracion 25: 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 edicidn 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 seleccién:
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Nivel de administracion

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

llustracion 26: Buscador de cddigos DIR3

¢ Nivel de Administracidon: El primer campo permite seleccionar el nivel de
administracion, restringiendo, si lo deseamos, a uno de los siguientes valores:
e Administraciéon del Estado
e Comunidades Auténomas
e Entidades Locales
e Universidades
e Institucionales
e Administracién de Justicia
e No aplica (para entidades privadas)
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e 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
cédigo parcial.

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 (Coddigo 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 jerarquicamente 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 y
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:
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Mivel de administracién

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

Publica

Servicio de Salud del
A03005861 o ) Q8350064E Vigente
Principado de Asturias

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

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

llustracion 27: Ejemplo de busqueda de codigo DIR3

Cuando aparezca la entidad deseada bastard con seleccionarla y automaticamente se
asignard y se cerrard 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, aparecerd un mensaje diciendo
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que el Proyecto se ha guardado correctamente, el cual contiene el cédigo provisional
asignado.

\/ Correcto

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

llustracion 28: Mensaje de confirmacion de guardado

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

En caso de no haber completado los campos marcados con asterisco en negro, se
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 continuacion.

5.1.1.2 Edicion de un Proyecto creado

Esta funcidn 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.

llustracion 29: Seleccion de Proyecto para editar su informacion

Al entrar en el Proyecto deseado, la pantalla se distribuye en dos partes: en la parte
izquierda aparece una serie de submenus que permiten seguir navegar por los distintos
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apartados de 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 submenus, en el panel izquierdo:

siibiredidasasociadas Vertebracion e internacionalizacion del sector del libro

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

Hitos/Objetivos de gestién no critico:

llustracidon 30: Pantalla inicial de Proyecto

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

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

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

e Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Proyecto a lo largo de su ciclo de validacién y revisidén, 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 Fechainicioy Fecha fin
e Descripcion

e Descripcion corta

e Observaciones
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e Entidad decisora
e Entidad ejecutora
o Organo gestor

Los campos Medida, Cddigo 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, “Afadir submedida”
gue permite asignar al Proyecto las Submedidas correspondientes. Si la Medida no tiene
Submedidas, no aparece ese boton.

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

Asignar nueva submedida

Submedidas con objetivos climaticos y/o digitales

Seleccione una submedida

C24.101¢

C24.101d

C24.101e

Cc24.101f

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

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

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

Q Objetivos climaticos

Datos generales . . = Contribucién Contribucién

Submedida Campo de intervencion e -

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

C24.101c 0 0

Recursos econémicos industrial, la iniciativa empresarial y la

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

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

Objetivos digitales
Submedida Campo de intervencion Contribucion digital

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

llustracion 32: Pantalla de objetivos climdticos y digitales de Proyecto

5.1.1.2.4 Submenu “Recursos econdmicos”

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

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

e Coste estimado: para cada Proyecto que integra la Medida se descompondrd 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 aplicacidn verificard esta circunstancia, por lo que es necesario respetar las
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cantidades ya remitidas inicialmente. En caso de variaciones de las previsiones estas
deberan reflejarse en el siguiente apartado (presupuesto previsto).

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

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

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

Coste estimado a financiar por el MRR
Ao 2020 Afio 2021 Afio 2022 Ao 2023 Afo 2024 Afo 2025 Adio 2026 Total

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

IVA del presupuesto previsto

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

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

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

IVA del presupuesto aprobad
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Ado 2023 Ao 2024 Ado 2025 Afo 2026 Total

Presupuesto aprobado total

Afio 2020 Ao 2021

llustracion 33 Pantalla de asignacion de recursos econdmicos
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Se puede modificar el presupuesto previsto de un proyecto y ver un histérico de los
cambios. Esto se puede realizar solo cuando el proyecto esta en estado “Revisado”.

Ao 2025 Afo 2026 Total

(Nueva prevision de presupuesto> (Hist()rico Presupuesto previsto)

Afio 2025

Adfin 2025 Afn 2076 Tatal

llustracion 34 Botones de nuevo presupuesto previsto e historico de presupuesto

Los usuarios de un proyecto que pueden ver la opcion "Nueva previsidon de presupuesto"”
son: El Responsable, el Responsable autorizado y el Editor.

Para modificar el presupuesto previsto. Hay que hacer click en el botén "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"
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”.

llustracion 35 Ventana de nuevo presupuesto previsto
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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 historico.

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

Para consultar el historico. Hay que hacer click en el botédn "Histdrico 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 previsidon ("Intermedia" o "Inicial") y la
Fecha (fecha y hora en la que se dio de alta ese registro de presupuesto previsto).

llustracion 36 Ventana Historico de presupuestos previstos

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

Ello implica que:
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e El botén "Nueva partida presupuestaria" estd habilitado para los usuarios con
permisos de edicién del nodo padre de la Actuacion, independientemente del
estado de la Actuacidn, asi como los botones de “Guardar” y “Cancelar”.

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

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

e Al introducir los valores con el icono lapiz, para guardarlos es necesario que
seguidamente se dé un click al “tick en verde” que aparece, y en caso de que el
valor del IVA sea “0”, hay que introducir el valor “0” para que no dé error al
confirmary guardar el importe con el “tick verde”.

llustracion 37: Presupuesto aprobado editable en Actuaciones
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5.1.1.2.5 Submenu “Hitos/Objetivos de gestion criticos”

En esta pantalla se pueden incorporar los Hitos y Objetivos Criticos (para consecucién
de Hitos CID), ! selecciondndolos 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
Q Buscar en la tabla

Localizador 1= 1 Denominacion 2 Tipo 1|

11 - Adjudicacién de proyectos innovadores de fomento de la

electromovilidad Objetivo

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados 1

En total hay 1 elemento.

llustracion 38 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
como su mecanismo de verificacion 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 aplicacion permitird escoger la fecha de cumplimiento del
hito u objetivo del proyecto o subproyecto superior. También habrd que indicar si la

! Definicidn contenida en la metodologia de gestién del PRTR: Hitos y Objetivos Criticos:
H/0O de gestion de Proyectos o Subproyectos o de sus Lineas de accion cuya consecucion
es imprescindible para el cumplimiento de los H/O CID y para los que las fechas de
cumplimiento han sido establecidas teniendo en cuenta los compromisos a cumplir para
poder tramitar una solicitud de pago. Todo H/O CID tiene al menos asignado un H/O
critico (el grado de consecucion de cada Indicador de los H/O CID de una Medida es el
resultado directo de agregar las mediciones de uno o varios Indicadores de los H/O
Criticos de los Proyectos, Subproyectos que integran dicha Medida).
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contribucidn directa o indirecta al progreso del indicador del H/O CID marcando el flag
“Contribuciéon directa al CID” seglun corresponda. Una vez se hayan introducido
correctamente todos los datos del Hito u objetivo, se pulsard “Guardar”.

A > Planificaciony gestién > Proyectos > Hitos/Objetivos de gestién eriticos > Alta h/o critico (%]

Hitos y objetivos criticos ( X Cancelar ) [ «/ Guardar )

Hito/Objetivo CID de la medida *

346 - C23.104.0BC01 - Realizacion de proyectos territoriales dirigidos a X ©
Nombre ~ Tipe Fecha de cumplimiento planificada *
346 - Realizacion de proyectos territoriales dirigidos a colectivos vulnerables, para el emprendimiento y las microempresas, cc | Objetivo S 4T/2023 xX ©

Contribucién directa al CID *

Si X ©

Descripcion hito/objetivo *

Realizacién de al menos 68 proyectos territoriales dirigidos a colectivos vulnerables y proyectos territoriales para el emprendimiento y las microempresas, con la participacién de al menos 39 000
trabajadores y 64 000 empresas. Los proyectos territoriales dirigidos a colectivos vulnerables se desarrollaran a través de itinerarios personalizados e individualizados en los que se integraran diferentes

acciones, camo las siguientes: acciones de asesoramiento y acompafiamiento, programas de orientacién, asistencia por parte de equipos de bésqueda de empleo, becas de formacién y para la conciliacién,
ayudas a la contratacién laboral y seguimienta de las actuaciones. Los proyectos de emprendimiento y microempresa abordaran el reto demografico y facilitarén la transformacién productiva, en particular

hacia una economia verde y digital, a través de proyectos de capacitacién agraria, desarrollo local sostenible, iniciativas de economfa social para la accién cultural y artfstica, transicién ecolégica, iniciativas de

desarrollo local, turismo rural y patrimonio histérico-artistico, entre otros. Estos proyectos incluirén, entre otras acciones: acciones de emprendimiento social y auténomos, estudios del mercado laboral,

agentes de promocién y desarrollo local, ayuda de puesta en marcha de cooperativas o microempresas, creacién de redes, participacién en jornadas y acciones de difusién

Observaciones

llustracion 39: Asignacion de HyO Critico a Proyecto

Una vez se ha guardado el H/O, éste aparecera en la pantalla con la lista de Hitos y
Objetivos. Al seleccionarlo de nuevo, aparecerd una nueva pantalla con los datos
actuales del H/O.
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A > Planificacion y gestién > Proyectos > Hitos/Objetivos de gestibn criticos > Datos generales 9

Hitos y objetivos criticos ("x cancelar ) (& Bomar ) (  Guardar )

Hito/Objetivo CID de la medida *

478 - C31.101.0BCO1 - Inversién para la promocién del almacenamiento de ...

Contribucion directa al CID *

Si X ©

Nombre *

478 - Inversién para la promocién del almacenamiento de energfa o el autocensumo basados en la produccién de energia renovable o el almacenamiento detras del contador

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada ~
Objetivo 21/2021 X ©
Estado Fecha de cumplimiento real

En curso

Descripcién hito/objetivo *

700 MW de capacidad instalada en aplicaciones de almacenamiento de energia o autoconsumo integrada en edificios o en procesos de produccién. Las aplicacicnes de autoconsumo se basaran en
tecnologias de energia renovable ¢ soluciones de almacenamiento detras del contador. (Valor de referencia: fecha T2 de 2026, meta del Objetivo 117 y fecha T2 de 2026; meta del Objetivo 126)

llustracion 40 Detalle de HyO Critico en Proyecto

5.1.1.2.5.1 Indicadores

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

Se ha establecido una clasificacidn entre Indicadores cualitativos y cuantitativos:

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

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

Indicadores

Q Buscaren la
Localizador 1= 3 Denominacién Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipo Tl Valor base T| N Acciones
1 2 1L acumulado T Tl medida 1)
Presupuesto com
prometida para el 30.06521030322 30.06621030322
INDDO1200 Guantitativo [ 30 @
Programa Digital 8 8
Toolkit

Presupuesto com
promatido destina
do a acciones par
INDDO1200a Cuantitativo a digitalizar las py 0 920,10000000 922,10000000 922,10000000 Millones EUR
mes a través del
Programa Digital
Toolkit

Cbj

o de presu
comprom
o destinado a
; acciones para dig ) .
INDOD1200b Cuantitativo 3.067,00000000 3.067,00000000 0 3.067,00000000 Millones EUR
italizar las pymes
a través del Progr
ama Digital Toolki

llustracion 41: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto y desplegable de valores a
mostrar
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Indicadores Valor logrado  ©

Q, Buscar en la tabla

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

es

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

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

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados 1

llustracion 42: Ejemplo de Indicador cualitativo compuesto

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

Indicadores Valor logrado  ©

Q Buscar en la tabla

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

Vehiculos eléctric
03y puntos de re
carga desplegad
0s

IND001012 Cuantitativo 0 218.000,000 0 0 Numero @

Vehiculos eléctric

os (vehiculos elé

ctricos a bateria

vehiculos eléctric

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

extendida, vehicu

los hibridos ench

ufables y vehicul

o0s eléctricos de h

idrégeno)

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

Puntos de recarg
a

Maostrande de 1 a 3 de 3 resultados 1

llustracion 43: Ejemplo de Indicador cuantitativo compuesto

Indicadores desagregables
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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| Tipo 1= 1 Denominacion 1| Valor base T| Valor objetivo 1| 1 Acciones
Nuevas herramientas
IND001174 Cualitativo y actividades de com Pendienie de inicio Finalizado
unicacién
Gestores de comunid
ad contratados con el
INDOO1174a Cuantitativo fin de aumentar Ia pr 0 2,000 Gestores [
esencia de las redes
sociales
Sitios web operativos
ara contribuir a max
IND001174b Cuantitativo P . 2,000 Sitios web jo}
imizar la absorcién d
€ recursos

llustracion 44: 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 vy 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 configuracién:

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 definicidn
(dependiendo del H/O concreto la aplicacidn 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 lapiz que aparece en la columna Acciones se puede fijar el valor
objetivo que se desea y pulsar en “Guardar” para terminar la definicidon del H/O Critico.
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Editar indicador

Escribe el valor base *
55,000

*

Escribe el valor objetivo

88,000,000

Unidad de medida

Mimero

(X Cancelar) (J Guardar)

llustracion 45: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

5.1.1.2.5.2 Hitos gestion criticos de contribucién indirecta

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

Un hito de gestidn critico de contribucién indirecta solo puede tener hitos hijos de
contribucién indirecta. Por el contrario, un hito de gestidn critico de contribucién directa
puede tener hijos tanto de contribucion directa como de contribucidn indirecta.

Al no contribuir a la consecuciéon del H/O CID no tendran estos hitos no tendran
indicadores asociados.
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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 monitorizacién? en vez de los Hitos CID. De igual
manera aplica para los Indicadores asociados al HyO.

5.1.1.2.7 Submenu “Hitos auxiliares”

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

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

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

e Los hitos Auxiliares de Planificacion (de Proyecto) se establecen en cada ciclo de
planificacion anual del Proyecto. Son aquellos cuya principal funcién es registrar
en el Proyecto el resultado de las Actuaciones de la anualidad que se 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 venir heredados del Proyecto en el que se ubican). La forma de
gestionar los hitos Auxiliares de Planificaciéon dentro del sistema CoFFEE se

2 Definicidon contenida en la metodologia: Hitos y Objetivos No Criticos: H/O de gestién
de Proyectos o Subproyectos para la gestidn 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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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 vy realizar el proceso de validacion y
revision de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos Auxiliares de
Planificacidn (descrito en detalle en el apartado 5.4.2.3 Proceso de validacidon y revisién
de la planificacién anual).

5.1.1.2.9 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicion y edicidon de un Proyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucion. 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 gestién 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 gestidn de usuarios se realiza a nivel de nodo. Dentro del propio Proyecto existe un
submenu “Usuarios” para la ejecucion de todas las tareas relacionadas con la gestion de
los usuarios y su perfil con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante
destacar que la gestién de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicidon — edicion,
como en el resto de 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.

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

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

llustracion 47 Submenu de usuarios de Proyecto

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
preasignacidon 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.
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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) aparecerdn 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.

llustracion 49: Pantalla alta de datos de usuario desde CoFFEE




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 74
Version CoFFEE 1.22.10

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

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 un documento, hay que hacer click en el botdon “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitird buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcién
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se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de
gue se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidn” los seleccionard y rellenara el usuario.

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

1.

De inicio aparece en blanco: quiere decir que no se ha elegido opcién vy la
aplicacion solicita que se marque si contiene o no dichos datos personales.
Si se hace click una vez, aparece un tick (visto bueno): quiere decir que si
tiene datos personales.

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

Si se vuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.

llustracion 51 Estados de la marca de datos personales en la carga de documentos

Cuando ya estd todo cumplimentado, sélo hay que hacer click en el botén “Guardar”.
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Nuevo documento P

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento Q

¢El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

£ N I N
| X Cancelar ) | v/ Guardar )
\. N 4

llustracion 52 Ventana nuevo documento

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
2 Z ; X Cargo 1| 8 2 5 solicitud |z 5
solicitante 7| perfilar 1| solicitado 1| solicitud 1

TIC1 AGREGAR En aprobacion

llustracion 53: Pantalla tipo de solicitud

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

La herramienta CoFFEE permite a cualquier usuario con 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.

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

7

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 aprobacidn y verificacion, 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
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pasos en el proceso, ya que el sistema requerira la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.

llustracion 54: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)

llustracion 55: Firma de solicitud de perfilado (segundo paso)
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Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo,
en la parte inferior (listado de solicitudes de perfilado) aparecera dicha fila referente a
la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.

llustracion 56: 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 aprobacion" o "En verificacion". La anulacion 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”.
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llustracion 57 Realizar anulacion de una solicitud

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

Usuario solicitante 1] Usuario a pertilar 1) Cargo 1) Pertil solicitado 11 Fecha solicitud 2 Estado solicitud 1)

Cédigo
oo [ coaigo I

llustracion 58: 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.
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Cualquier solicitud de modificacion de responsables de las CCAA, deberd 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 aprobacidn y verificacion, sin necesidad
de ejecutar mds acciones por parte de los usuarios.

5.1.1.2.10.2 Solicitud de baja de perfilado

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

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

r ~

@ 04-04-2023 correct...

Usuarios con perfil

Cadige de usuario Nombre usuario Nembre perfil

Solicitudes de perfilado

uario a perfilar 1} Carga 1} Periil solictado Tipo Solicitud 1. Fecha solichud 1= 2 Estado solicfud 1)

Nombee: Nombre: ‘" saramador ELIMINAR BA0Z3 162118
4

llustracion 59: 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 peticidén de alta. Ver mas informacion, 3.5.4.1 Alta de perfil de
usuario.
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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.

llustracion 60: Pantalla de un Proyecto en estado revisado

Tras seleccionar en el menu “Actuaciones”, se mostrara el listado de actuaciones del
nodo en el que nos encontramos:
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llustracion 61: Pantalla de un listado de actuaciones de un nodo filtrado desde el menu

del nodo

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 seccidén no se pueden borrar (no tiene icono “papelera”).
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Documentos anexos Nuevo
documento

Q. Buscar en la tabla

Nombre documente 1=

Tipo 2 1 Datos personales 1| Creacion T] csv Tl Acciones
Usuario:
.. o OIP_UZKEIHLDWQWEIU
Documento genérico Documento.pdf No Fecha: 04/03/2024 ® & @
QQKBYYAZEEBQADG
13:38:20
Usuario:
L o OIP_UZKEIHLDWQWEIU
Documento genérico Documento2. pdf No Fecha: 04/03/2024 ® & @
QQKB9YAZEEBQDG
13:54:41
Usuario:
Documento genérico Documentos.pdf No Fecha: 01/12/2022 OIP_TWITY2SHVEIWEZIC o @
g 5.p o U9E24MTEBFFI =
09:48.07
Usuario:
&ri . OIP_POENTOMJ7ZS4PS
Documento genérico Documento4.pdf No Fecha: 01/12/2022 ® 4 o

SDDYE24M3SBJIVK
09:48:50

llustracion 62 Listado de documentos anexados

Para crear un documento hay que hacer click en el botén “Nuevo documento” se abrird
una nueva ventana que permitira buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya existe
el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar
el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay
qgue hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta Ultima opcidn se mostrara un
campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo de referencia CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de
gue se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidn” los seleccionara y rellenara el usuario.
Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo 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, pptxy eml.
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Nuevo documento %%

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento @

¢El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcion del documento

i N N
( X Cancelar ) | v/ Guardar )
N i e A

llustracion 63 Carga de documento anexo

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

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

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

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

4. Sise vuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.
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llustracion 64 Estados de la marca de datos personales en la carga de documentos

5.1.1.2.13 Submenu “Informes”

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

llustracion 65 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 descripcidon y si contiene datos personales. Los campos
“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van 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”.

A > Planificacién y gestién > Proyectos > Informes Q
Informes del proyecto C01.103.P15 m
5] & B

Q Buscar en la tabla
Tipo de Datos Usuario firma
documento Periodo T[] Descripcion 1] . Estado 1] Fechafirma T csv 1) Acciones
2 personales | Tl
. 01-04-2024 OIP_6NLRCZIRUR
nforme de Informe de N =
Primer semestre No NO APLICA NO APLICA NO APLICA UUAHQFZO9YCQ e 4 o

gestién royecto
g de 2024 prey H7VSVY

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados

llustracidon 66 Vista afiadir informe nivel Proyecto

Mediante el botén “Nuevo Informe” se abrird una nueva ventana que permitird buscar
el archivo en el equipo local, o bien si ya existe el informe dentro de Coffee, se puede
utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar el informe hay que hacer click “Desde
equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al
seleccionar esta ultima opcién se mostrara un campo “Referencia CSV” donde hay que
introducir el cédigo CSV que el usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en
el botdon “Buscar”. En el caso de que se cargue un archivo desde el equipo local. Los
campos “Tipo de documento”, “Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidon” los
seleccionara y rellenard el usuario. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que
hacer click en el boton “Guardar”.
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Nuevo informe X

Desde equipe Referencia a C5V
Explorar archivos

Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento Q

;El documento contiene datos personales?
Es obligateric marcar si el documenteo contiene o no datos personales

Fecha de efectos *
Nombre *
Mombre del documento

Descripcion

Descripcion del documento

e N ™\
| X Cancelar ) | + Guardar )
. AN A

llustracion 67 Ventana para cargar informe

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

Tipo de documento ~

Seleccione el tipo de documento S

Informe de seguimiento
Informe de previsiones

Informe de gestion J

llustracion 68 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 (X . 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 documento

% Periodo 1] Descripcion 1) Datos personales 1) Estado 1| Usuario firma 1] Fechafirma 1| Acciones

01-10-2023 Segundo

Informe de tion
Rl semestre de 2023

informe de gestion si NO APLICA NO APLICA NO APLICA ® .L

llustracion 69 Borrado de informe

A continuacién, saldra una ventana pidiendo confirmacién de borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 70 Ventana de confirmacion de borrado

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

Tipo de documento

2 Periodo 1] Descripeion 1) Datos personales 1) Estado 1) Usuario firma 1) Fechafirma 1) Acciones

01-10-2023 Segundo

forr i PLIC {1 £
semestre de 2023 informe de gestion Si NO APLICA NO APLICA NO APLICA &

Informe de gestion

llustracion 71 Visualizar informe

5.1.1.2.14 Subment “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendra una vista general sobre el proyecto dénde se ve a
modo de resumen todos los componentes que forman el proyecto.
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llustracion 72 Pantalla de Arbol de estructura

5.1.1.2.15 Borrado de un Proyecto existente

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

Para ello, se debe acceder a la edicion del Proyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecerda un botén “Borrar”. Pulsando ese botdn, se pedird una
confirmaciény, si se responde afirmativamente, se eliminara el Proyecto.

Confirmar X

A 4Estd seguro de que desea borrar el proyecto?

llustracion 73: Ejemplo de borrado de Proyecto
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5.1.1.3 Proceso de validacion y revision de la definicion de Proyectos

Cuando se ha creado un Proyecto, éste entra en fase de edicidn, 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 Proyecto para poder avanzar del
estado Borrador al estado En validacién. Al menos, los siguientes campos deben estar
cumplimentados:

e Datos generales:
0 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
Intervencion asignado, ya que la contribucién climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)
e Hitos/Objetivos de gestidn criticos
0 Datos generales
= Hito/Objetivo CID de la medida
= Nombre
= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo

O O O o oo

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

Una vez estd el Proyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario con el perfil de Responsable del proyecto podra pasarlo al
estado "En validaciéon" para que lo valide el Responsable de la Medida donde se ubica
el Proyecto. Si el Responsable de la Medida o el Responsable autorizado de la Medida
considera que el Proyecto no esta correctamente definido, lo volvera a pasar al estado
"Borrador" para que se revise la definicion.
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llustracion 74: Ventana de cambio de estado de Proyecto

Si, por el contrario, el Responsable de la Medida considera que es correcto lo pasarad al
estado "En revisidon" 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 asignard un localizador definitivo y ya
se podran crear Actuaciones y Subproyectos dependientes. Hasta que un Proyecto no
ha pasado este ciclo completo de definicidn (validacién por el Responsable de la Medida
y revision por la SGFE), no se podran crear elementos dependientes. Una vez se consiga
tener el Proyecto revisado, ya se podran definir Actuaciones y Subproyectos
dependientes (antes no es posible).

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

Responsable
del Proyecto de la Medida

-

En validacion

Gestor
SGFE

Responsable/Responsable Autorizado
de Medida

Gestor
SGFE

llustracion 75: Flujo de estados en los procesos de validacion y revision

Usando el icono con forma de ojo en la columna de acciones, se puede acceder a la
ventana del histérico de transiciones de un determinado Proyecto. Aqui se pueden
observar los diferentes estados por los que ha atravesado el Proyecto, junto con el
usuario, cargo y fecha que ha motivado dicho cambio de estado.
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Historico de transiciones de la iniciativa C01.101.PO1 X
Estado Estado

inicial 1] final 1| Usuario 1| Cargo 1| Fecha 1| Comentario |

En Director General de
Borrador o 03/06/2022
validacion Transporte Terrestre
En . Secretaria General de
e En revision . 05/06/2022
validacién Transpaortes y Movilidad
Problemas con los indicadores
En revision Borrador _ 27/06/2022
4
En Director General de
Borrador L 19/07/2022
validacién Transporte Terrestre

Maostrando de 1 ad de 6 resultadg 1

llustracion 76: Historico de estados de un Proyecto

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 revisién”. 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

Proyectos
Yy b B Cambio masivo de estado I Nuevo proyecto
Localizador Cédigo provisional Denominacién Entidad Ejecutora Organo Gestor Medida Estado
- y v s “r < < 7 v
w1y Ty na2y ny ny LA 1
€01.101-Zonas de bajas
emisiones y
C01101 PROVISIONAL  proyecto transporte (E05071301) Ministerio.  (E05071301) Ministerio
5 transformacion del En revision 7 ®
P25 urbano de Ciencia e Innovacion de Ciencia e Innovacién
transporte urbano y
metropoltano
o 1 PROVISIONAL 7 (EA0035676)CO S
90 101 PROVISION, Zonas " y
ot : C30.101-Medida Borrador 2 ®
12 R02 PROVISIONA (E05189101) Ministerio  (E05189101) Ministerio
politica de residuos Borrador 7 ®
L P39 de Politica Territonal de Polftica Territonial
(A09037193)
(ADD002081) Departar to de C30 RO6-Adecuacion
30 R0B PROVISIONA
L P03 adecuacion de bases Departament de Territori Accion Chimatica, je bases maximas de Borrador 7 ®
) | Sostenibilitat Alimentacion y Agenda otizacion
Rural
et

llustracion 77 Cambio de estado masivo de proyectos
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Cuando ya se han selecccionado todos los nodos a cambiar, el usuario sélo tiene que
hacer click en el boton 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 botén “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.

Actualizacién de estado de subproyectos

Estado actual: Actualizar estado: | Envalidacién ©
Comentario
O B B
Ultimo cambio de estado
Subproyecto Resultado
Usuario Comentario
C24.R01.POT.PROVISIONAL.SO1
C24.R01.POT.PROVISIONAL.S02 -
[ X Cancelar || " Guardar )

llustracion 78 Ventana de cambio masivo de estado

5.1.2 Consulta y modificacion de los Proyectos existentes

Al pulsar el menu “Proyectos” del médulo Planificacidn y gestidn, aparecera por defecto
una pantalla con el listado de todos los Proyectos para los que su usuario posee algin
permiso, ya sea de consulta o de edicion.
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llustracion 79: 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 verdn solamente la lista
de dichos Proyectos.

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

e Codigo provisional: es el identificador temporal que CoFFEE asigna al Proyecto
tras su creacién 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 ambito de la Entidad ejecutora, es responsable
de la definicidn, planificacidn, ejecucion, seguimiento y cierre de los Proyectos y
sus Actuaciones.

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

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

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

e Acceder a editar o consultar toda la informacién que incluye un Proyecto de la
lista mostrada (pulsando sobre el nombre de ese Proyecto). Si tenemos 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.

¢ Mediante el icono del lapiz que aparece en la columna de “Acciones”, los
Responsables que participan del ciclo de validacidon y revisién del Proyecto
(Responsable del proyecto, Responsable de la Medida y SGFE) podran 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 validacidon. Se detalla mdas adelante en el apartado 5.1.4.3
Validacién y revisidon de proyectos.

¢ 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 modificaciéon 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:



bookmark://_Validación_y_revisión/
bookmark://_Validación_y_revisión/
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llustracion 80: 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 mas en detalle sobre el significado de los campos localizador y cédigo
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 cédigo provisional, el localizador definitivo:

Localizador

waY

C13.105 P04

C13.105 P05

Codigo provisional

Ny

C13.105 PROVISIONAL P
02

C13.105.PROVISIONAL.P
04

Denominacion
1y

Impulso de la
digitalizacion de los
servicios de la
Administracién
Desarrollo de
herramientas de Big data
y modelizacion

Impulso a la digitalizacién
de los servicios de la
administracion” Red de
laboratorios de comercio
exterior

Entidad Ejecutora

ny

Ministerio de Industria
Comercio y Turismo
(E05024301) Ministerio
de Industria, Comercio y
Turismo

Ministerio de Industria
Comercio y Turismo
(E05024301) Ministerio
de Industria, Comercio y
Turismo

Organo Gestor

Yy

(EA0038931)
Subdireccién General de
Estudios y Evaluacion de
Instrumentos de Politica
Comercial

(E00120008) Direccién
General de Politica
Comercial

Medida
1LY

C13.105-
Internacionalizacién

C13.105-
Internacionalizacion

Estado
1y

Revisado

Revisado

llustracion 81: Ejemplo de localizadores y codigos provisionales en listado de Proyectos

Nétese, que la aplicacién no garantiza ningun tipo de correspondencia entre el cédigo
provisional y el cédigo definitivo. Ambos se muestran por pantalla y se puede realizar
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busqueda por cualquiera de ellos, aunque sdélo 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 afadido una opcién de filtrado en Ia
cabecera de la tabla, se va a explicar los diferentes campos y como se puede filtrar.

Localizador Cédigo provisional Denominacién Entidad Ejecutora Organo Gestor Medida Estado

= 1Y ny ny ny ny ny ny

llustracion 82: Filtros disponibles en la lista de proyectos

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

= IF

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

PR . 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 opcidn de filtrar cada campo. Al pulsar en el botén , aparece el

siguiente desplegable:

Coincidir todas ©)

Empieza por o

-+ Afiadir regla

‘ Limpiar ‘ Aplicar

llustracion 83: Ejemplo de Filtros disponibles en cada campo de la lista de proyectos

Existe la opcion de afiadir 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”).
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Coincidir todas ()]

Coincidir todas

Coincidir alguna

llustracion 84: Opciones de multiples reglas

El siguiente desplegable muestra el tipo de condiciones de filtrado que se pueden aplicar

sobre una columna. Conviene asegurarse del filtro elegido.

Coincidir todas ©

Empieza por ©

Empieza por

Contiene

No contiene

Termina por ‘

Esigual -,

llustracion 85: Condiciones disponibles para cada filtro en la lista de proyectos

Por dltimo, se introduce el texto buscado. Por ejemplo, si se elige la opcion “Contiene”

y los caracteres “Sor” en el campo Entidad Ejecutora:

Localizador Codl_gt? Denominacion E!'mdad 6rgano Gestor Medida Estado
v provisional v Ejecutora v v v
1 Y 1l (Y 1 1l 1
Coincidir todas )
C01.101-Zonas
@ de bajas
href="https://goo EAQD3 . I
CO1.101.PROVIS  gle.es™ (Gb_ | Contiene © fm‘s‘f”e”, o
abine! ransformacion orrador
IONAL.P126 <H1>PRUEBAS .
Psicolot g del transporte
</H1></a>
- urbano y
hola

metropolitano
+ Afiadir regla

C01.101-Zonas

‘ Limpiar ‘ m de bajas
ATF- Prueba (EA003

emisiones y

C01.101.PROVIS

IONAL.P119 DIR3 sin tercero Gabinete Gabinete transformacién Borrador
‘ existente Psicologia Soria Psicologia Soria del transporte
urbano y

matranalitana

llustracion 86: Ejemplo de filtrado por columna Entidad ejecutora

7 ®
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Al aplicar aparecen los proyectos de aquellas Entidades ejecutoras que contienen en el
nombre los caracteres “Sor”:

llustracion 87: Resultado de busqueda con filtro aplicado

La opcion de filtrado también permite hacer busquedas compuestas con diferentes
reglas. En el siguiente ejemplo se realiza una budsqueda 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 n
_ Organo Gestor
Ejecutora -
T
Y
Coincidir todas ©
(EAl | Contiene S]
Gab
Psic | justicid 8
@ Quitar regla
Empieza por ©
.| Ministerio
Mini
Intel @ Quitar regla
(EAI
Gru|
Alici

llustracion 88: Ejemplo de filtro compuesto en la lista de Proyectos
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El resultado de la busqueda es:

5.1.3 Planificacion de Proyectos

Denominacion

Ly

JUSTICIA 2030

LEY EFICIENCIA
PROCESAL

Entidad Ejecutora

= 1Y

Ministerio de Justicia
(E00003901) Ministerio
de Justicia

Ministerio de Justicia
(E00003901) Ministerio
de Justicia

Organo Gestor

LY

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

(E00131101) Secretaria
de Estado de Justicia

llustracion 89: Resultado de busqueda con filtro compuesto

Una vez fijada la definicion del Proyecto, comienza la iteracién 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 ejecucion 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 cdmo se pretenden alcanzar los
Objetivos del Proyecto. Este proceso se repite a lo largo del tiempo y permite definir qué
Actuaciones se van a realizar en las anualidades siguientes para alcanzar los
Hitos/Objetivos del Proyecto. Por tanto, se asocian a las distintas Actuaciones los
Hitos/Objetivos que se pretenden alcanzar con cada una, dentro de los que existen en

el Proyecto.

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

5.1.4 Ejecucion y seguimiento de los Proyectos

Tras planificar y revisar la anualidad del Proyecto, esto es que la planificacion anual se
encuentre en estado “Revisado”, las Entidades ejecutoras continuaran con la gestion de
los Proyectos, cumplimentando las diferentes Actuaciones (licitacion de contratos,
concesiéon de subvenciones, etc.) que se estan llevando a cabo.
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Deberan entonces proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucidn, dando de alta los distintos instrumentos juridicos asociados a cada
actuacion, reportando el progreso que se alcanza con cada uno de ellos en relacion a los
Indicadores de la Actuacion, aportando la documentacion acreditativa considerada
necesaria en base a los tipos de instrumentos juridicos utilizados, e introduciendo los
datos de ejecucién contable asociados a dicha Actuacién.

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

5.1.5 Acreditacidn y cierre de Proyectos

Por ultimo, una vez alcanzados los Objetivos finales marcados para un Proyecto, es
necesario completar el proceso de acreditacion de cada uno de esos Objetivos (que sera
incluido en la acreditacién de los niveles superiores del plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacion, Certificados y cualquier otra documentacion
pertinente para la acreditacién del cumplimiento y la pista de auditoria.

5.2 Menu “Subproyectos”

Este apartado esta 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 90: Mddulo de planificacion y gestion - menu Subproyectos
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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 dispondra para conseguir su
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 definicién de un Subproyecto, siguiendo la Metodologia del
Plan, se realiza en dos pasos:

e Creacién 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 validacién y revision.

En este proceso se identifican:

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

e Recursos Econdmicos 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 informacién a cumplimentar en cada
caso.
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llustracion 91: Fase de definicidn, datos del Subproyecto y perfiles de usuario

5.2.1.1 Creacidn de un Subproyecto

Los usuarios con perfil Responsable, Responsable autorizado o Editor de un Proyecto,
podrdan crear un Subproyecto. Ademads, 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:
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@ Planificacién y gestién 1 > Plilenslny guuidn > Subgrar

llustracion 92: Pantalla de formulario de creacidon de Subproyecto

Se podran rellenar los siguientes campos:

e Proyecto en el que integra. Se puede seleccionar de un desplegable el Proyecto
del que depende el Subproyecto, en el que 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 descripcién del Subproyecto, lo mas detallada posible.
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e Descripcion corta. Esta descripcidon resumida se usara en la elaboracién de
Informes, cuadros de mando, etc.

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

e Nombre del Subproyecto. Corresponde a su denominacién.

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

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

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

Los campos obligatorios en la creacidn 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 cédigo
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 *

DIR3 Nombre

E05024401 Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacién

Organo gestor *

DIR3 Nombre

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

Nueva solicitud
de responsable

llustracion 93: Solicitud de Responsable de Subproyecto

Pinchando en este botdn 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”.

llustracion 94: Formulario de datos de Responsable de Subproyecto

En caso de que no aparezca el botén “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 informacion.
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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 estd disponible en la web de la SGFE y
se puede descargar desde el siguiente enlace:

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

En este punto, al final de la creacién 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 Ultimo paso de la creacidon del Subproyecto, tenga o no usuarios preasignados,
consiste en pulsar sobre el botéon “Guardar” en la esquina superior derecha de la
pantalla. Si existe una preasignacién, entonces aparecera una ventana mostrando los
usuarios preasignados que se van a asignar.

llustracion 95 Ventana de usuarios preasignados al guardar un Subproyecto
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https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Preasignacion_Sistema_CoFFEE_MRR.xlsx
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/Preasignacion_Sistema_CoFFEE_MRR.xlsx

MINISTERIO Pag 110
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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”: S6lo estd asociada a un DIR3 o Entidad raiz y contiene usuarios
con perfil de Consultor.

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

Tras esta fase de creacidn, se podra continuar con la edicién del Subproyecto.

5.2.1.2 Edicion de un Subproyecto creado

Esta funcion 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 informacién de detalle de la definicién del
Subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a continuacién.

o Volver & Subproyectos Ay > Planifcacion y gestion > Subproyectos » Datos generales @

& PLAN ENERGIA DEPO... PLAN ENERGIA DEPORTE 2.0 Catalufia (@ Bomar ) (X Cancelar) [ Guardar )

Q

Dalos generales

Submedidas asociadas

Proyecto en el que se integra *

Objetivos climaticos y digitales Localizador Cédigo Provisional

Recursos ecenémicos

Hitos/Objetivos de gestién criticos
a ¢ Nombre del subproyecto *

Hitos/Objetivos de gestién no critico: PLAN ENERGIA DEPORTE 2.0 Catalufia

Hitos auxiliares

llustracion 96: 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 gque se integra *

Datos generales

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales
Localizador Codigo Provisional *

Recursos econdmicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos

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

Hitos auxiliares

Planificaciones
Fecha inicio ~ Fecha fin ™ Estado

Progreso de indicadores
Usuarios

Descripcion *
Documentos anexos

llustracion 97: 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 definicidn del Subproyecto ha sido validada por el
Organo gestor del Proyecto en que se integra.

e Caddigo Provisional: muestra el codigo de identificacién del Subproyecto hasta
que se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacion y revision.

e Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Subproyecto a lo largo de su ciclo de validacidn 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”.




MINISTERIO Pag 112
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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

5.2.1.2.2 Submenu “Submedidas asociadas”

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

En la definicion de los Subproyectos que se integran en proyectos de estas Medidas, en
esta pantalla se muestra un botdn, “Afadir 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 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 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 afadidas al Subproyecto,
seleccionadas del nodo del que depende.
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llustracion 98: Pantalla de objetivos climdticos y digitales de Subproyecto

5.2.1.2.4 Submenu “Recursos econdmicos”

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

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

e Presupuesto previsto: en caso de Subproyectos con costes plurianuales se
detallardn los importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto
aprobado. En caso de que en un ejercicio futuro se haya establecido ya la
planificacion de una, varias o todas las Actuaciones de un Subproyecto, se
detallaré también el importe anual previsto de dichas Actuaciones.

Para regularizar los ejercicios anteriores y mantener la coherencia en los calculos
de importes totales del proyecto, la 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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llustracion 99: Tabla de presupuesto previsto de Subproyecto

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

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

llustracion 100: Tabla de presupuesto aprobado 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 esta en estado “Revisado”.
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Transformacién digital y sostenible del transporte urbano. nj'\ x Cancelar./}

( Nueva previsién de presupuesto ) (* Historico Presupuesto previsto )

Presupuesto previsto sin IVA

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

IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

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

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

IVA del presupuesto aprobado
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

Presupuesto aprobado total
Afio 2020 Afto 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afto 2025 Afio 2026 Total

llustracion 101 Botones de nuevo presupuesto previsto e historico.

Los usuarios de un subproyecto que pueden ver la opcidon "Nueva previsiéon de
presupuesto” son: El Responsable, el Responsable autorizado y el Editor.

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”.
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Nueva previsién de presupuesto ‘(:‘X CEWE‘E‘:::‘ ‘:V GUWW:)‘

Nuevo presupuesto previsto sin IVA
Ao 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

000 € 231.593,69 € 0,00 € 1.000,00 € 0,00€ 0,00 €

IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

0,00 € 48.634,67 € 0,00 € 100,00 € 0,00 € 0,00 %€ 48.734,67 €

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

Observaciones

llustracion 102 Ventana de nuevo presupuesto previsto

Se puede ver un histérico de cambios de presupuesto previsto. Si nunca se ha afiadido
un nuevo presupuesto previsto, entonces no aparece este botdn. Esta opcion 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 botdn "Histérico presupuesto
previsto", donde se abrira una nueva ventana que mostrara un listado del histérico 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).
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llustracion 103 Ventana con el listado del histdrico 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 botén “Nuevo H/O gestidn critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo HIO
gestién critico

Locallzador 1 Denominacion 2 Tipo 1)

llustracion 104: 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. El nombre y la descripcién
pueden modificarse. También habra que indicar si la contribucién directa o indirecta al
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progreso del indicador del H/O CID marcando el flag “Contribucién directa al CID” segun

corresponda.
Es necesario cumplimentar la fecha de cumplimiento del H/O, y pulsar en el botén
“Guardar”.
A > Planificacion y gestion > Subproyectos > Hitos/Objetivos de gestion criticos > Alla hio critico o
Hitos y objetivos criticos \ X Cancelar (f\/ Guardar
bjetivo critico del proyect: bp! to padre ~
C12.103.P01.511.0BCO2 - 188 - Aumento de los residuos municipales recogido. X ©
Tipo Fecha de cumplimiento planificada *
Objetivo S 4T/2024 X ©

Contribucion directa al CID *

si X ©

Nombre *

188 - Aumento de los residuos municipales recogidos selectivamente

Descripcion hito/objetivo *

Alcanzar un minimo del 30 % de recogida selectiva de los residuos municipales como porcentaje del total de residuos municipales generados en 2024 (datos de 2024 disponibles en 2026), de conformidad
con la Directiva 2008/98/CE. Por «recagida separada» se entenderd la recogida en la que un flujo de residuos se mantendra separado, por tipo y naturaleza, para facilitar un tratamiento especifico. Los datos
se recopilarén de conformidad con el desglose material con arreglo al anexo V de la Decisién de Ejecucién (UE) 2018/1004 de la Comisién. {valor de referencia: 31 de diciembre de 2018).

Observaciones

llustracion 105: 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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A > Planificacion y gestion » Subproyectos > Hitos/Objetivos de gestion criticos > Datos generales o

Hitos y objetivos criticos ( X Cancelar ) ( @ Borrar ) (  Guardar )
jetivo critico del proy P padre *
C12.103.P01.511.0BCO1 - 187 - Finalizacion de proyectos de apoyo a la apli...
Localizador Tipo Fecha de cumplimiento planificada *
Objetivo 4T/2023 X ©
Contribucion directa al CID ~
st X ©

Nombre ~

187 - Finalizacién de proyectos de apoyo a la aplicacién de la legislacién sobre residuos y fomento de la economia circular en la empresa
Estado Fecha de cumplimiento real
En curso

Descripcién del hito/objetivo *

llustracion 106: 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 i

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

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

En la parte inferior de la pantalla de H/O, aparecerd 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 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:

llustracion 107: 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., segun el Indicador definido. La
siguiente imagen muestra un ejemplo de Indicador compuesto cuantitativo:
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Indicadores

Q Buscar en la tabla

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

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

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

Deben subvencionarse al me

nos 8 500 vehiculos pesados

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

onsiderar que se ha finalizad

o un proyecto de fomento de

la movilidad sostenible

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

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

llustracion 108: 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 definicién, tal y como se muestra
en la siguiente imagen.

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

T

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

Gestores de comunid
ad contratados con e

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

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

INDOO1174b Cuantitativo 2,000 Sitios web W

llustracion 109: Ejemplo de Indicador compuesto y sus Indicadores simples
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En caso de que no aparezca uno de los Indicadores simples, o se haya borrado y se
requiera nuevamente, se ha de borrar el H/O para volver a crearlo y asi, apareceran
todos los Indicadores de nuevo. Esto sélo es posible si el Proyecto se encuentra en
estado Borrador. Para finalizar la definicion del H/O Critico es necesario revisar y
establecer, en su caso, los Valores base y objetivo correctos asociados a cada Indicador,
en el caso de que éstos sean cuantitativos. La aplicacidn creard por defecto la siguiente
configuracion:

e Crearatodos los Indicadores del H/O Critico del nodo del que depende. El usuario
deberd revisar si todos aplican o debe eliminar alguno de la definicidn
(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 definicidon del H/O Critico.

Editar indicador
Escribe el valor base *
55,000

Escribe el valor objetivo *

88,000,000

Unidad de medida

Numero

(X Cancelar) <~/ Guardar)

llustracion 110: Ventana de edicion de Valores base y objetivo de Subproyecto

5.2.1.2.5.2 Hitos gestion criticos de contribucién indirecta

En caso de que la contribucién del nodo al hito sea indirecta se ha de indicar en el
momento de la creacion.
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Un hito de gestidn critico de contribucidn indirecta solo puede tener hitos hijos de
contribucién indirecta. Por el contrario, un hito de gestidn critico de contribucion directa
puede tener hijos tanto de contribucién directa como de contribucién indirecta.

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

5.2.1.2.6 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn no criticos”

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

5.2.1.2.7 Submenu “Hitos auxiliares”

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

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

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

e Los hitos Auxiliares de Planificacion (del Subproyecto) se establecen en cada
ciclo de planificacidn anual del Subproyecto. Son aquellos cuya principal funcién
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
en su propia planificaciéon. Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares de Planificacion
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 venir heredados del Proyecto en el que se ubican). La forma de
gestionar los hitos Auxiliares de Planificaciéon dentro del sistema CoFFEE se
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aborda con mayor detalle posteriormente, en el apartado 5.4 Planificacidn de
Proyectos y Subproyectos.

5.2.1.2.8 Submenu “Planificaciones”

Este submenu sélo se mostrard en fase de Planificacidn y por tanto sdlo sera visible
cuando el subproyecto se encuentre en estado Revisado. El propdsito 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 5.4.2.3 Proceso de
validacion y revision de la planificacion anual).

5.2.1.2.9 Submenu “Progreso de indicadores”

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

5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios”

La gestion de usuarios se realiza a nivel de nodo. Dentro del propio Subproyecto existe
un submenu “Usuarios” para la ejecucion de todas las tareas relacionadas con la gestiéon
de los usuarios y su perfil con respecto al nodo al que tendran acceso. Es importante
destacar que la gestién de usuarios se realiza tanto en la fase de Definicion — edicion,
como en el resto de fases de Planificacion y gestion del nodo (Planificacidn, 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.

llustracion 111: Proceso de solicitud de perfilado de un usuario de Subproyecto

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

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

© Vo suorectos TP s Mg st ¢

@ PRTRMU-21-00014 - ...

Usuarios con perfil

Codigo de usuario Nombre cargo pern

: I .

Origen Permi

]
o
Solicitudes de perfilado
u 1 cago 11 Perfil solictado 1| Tipo Solictud 1| Fecha soliciud 1 2 Estado solicitud 1}
q
sspansabie autonzado subproyect
M TAG Tesare AGREGAR 05012023, 00.00:00 Apronaca
- - LNV :

llustracion 112 Submenu de usuarios de Subproyecto

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

A > Planificacion y gestion > Subproyectos > Usuarios

Usuarios con perfil

Caodigo de usuario Nombre Cargo Perfil Origen Perfil ¥
Responsable subproyecto
= = Gestion de usuarios propia
Externo C€14.101.P02.501.PROVISION @
del nodo
ALS13
Responsable autorizado
els e kg subproyecto Gestién de usuarios propia -
C14.101.P02.501.PROVISION del nodo
ALS13
Responsable autorizado
Serv. Apoyo a la Gestion de subproyecto
POy ! Pproy Preasignacién @
Fondos Europeos C14.101.P02.S01.PROVISION
ALS13
Jefe de Unidad Técnica de Editor subproyecto 5
. Gestion de usuarios propia
Apoyo a la Gestién de C14.101.P02.S01.PROVISION e jof
Fondos Europeos ALS13

llustracion 113 Listado de usuarios con perfil en el subproyecto
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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.

llustracion 114: Nueva solicitud de perfilado - introduccion de NIF

Tras rellenar el campo NIF, la ventana mostrara 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 opcion “Empleado publico” para el
personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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llustracion 115: 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.

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 Autorizaciéon 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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llustracion 116 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 5.2.1.2.10 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”).




MINISTERIO ,
DE HACIENDA Pag. 129
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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.

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 necesitard dar mas
pasos en el proceso, ya que el sistema requerira la firma electrénica de dicha solicitud
por parte del usuario solicitante.

llustracion 117: Firma de solicitud de perfilado (primer paso)
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llustracion 118: Firma de solicitud de perfilado (segundo paso)

Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo,
en la parte inferior (listado de solicitudes de perfilado) aparecera dicha fila referente a
la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.
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llustracion 119: 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 electrdnico 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 aprobacion" o "En verificacion". La anulacion 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”.

llustracion 120 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 1) Usuario a perfifar 1} Ccargo Porti solicitado Fecha solicitud 2 Estado solicitud

Codigo
o° I Coaigo: N

llustracion 121: 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 Submenud “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 realizara automaticamente con la aprobacidn y verificacion, 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 “Planificacion y gestion”
y seleccionado un Subproyecto se ha de acceder a la opcién “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.
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En el listado de solicitudes de perfilado aparecera una solicitud de tipo “ELIMINAR” y en
estado “En aprobacién”.

llustracion 122: 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”.
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llustracion 123: Pantalla de un Subproyecto en estado revisado

Una vez accedamos a este apartado se filtraran las actuaciones del nodo en el que nos
encontramos:

PRUEBAS

Planificacion y gestion > Plaritcad S L °

Actuaciones

Proyectos
Subproyectos d

Localizador Codigo provisional Denominacion Not.io g Entidad Ejecutora Organo Gestor Estado Clase de Actuacion
Subproyectos Instrumentaies 1y Ny ny Goioisy Ny ny

ny

ny ny
No comporta gasto ni
_ Si Borrador transfiere de
< TBCUTS0S BCONOMICOS
- - si - - Borador  Contato
- - ) - - o o
A 12 3 de 3 resultados 1 10 ©

En total hay 1159 elementos. 0D BB

llustracion 124: Listado actuaciones - Subproyecto

O bien, listando todas las actuaciones, filtrando por el Subproyecto del que se procedia.
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llustracion 125: Listado de actuaciones

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 seccidn son documentos genéricos y
certificados de cumplimiento. Los documentos de tipo certificado de cumplimiento que
se visualizan en esta seccidn no se pueden borrar (no tiene icono “papelera”).
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Documentos anexos Nuevo
documento

Q. Buscar en la tabla

Nombre documente 1= . . .
Tipo 2 1 Datos personales 1| Creacion T] csv Tl Acciones

Usuario:
OIP_UZKEIHLDWQWEIU

Documento genérico Documento.pdf No Fecha: 04/023/2024. ® & @
QQKBYYAZEEBQADG
13:38:20
Usuario:
L o OIP_UZKEIHLDWQWEIU
Documento genérico Documento2. pdf No Fecha: 04/03/2024 ® & @
QQKB9YAZEEBQDG
13:54:41
Usuario:
L o OIP_TWTTY25HVFIWEZIK
Documento genérico Documento3.pdf No Fecha: 01/12/2022 ® & o

UIEZ4AMTEBFFI
09:48.07

Usuario:

A i e OIP_POENTOMJ7ZS4PS
Documento genérico Documento4.pdf No Fecha: 01/12/2022 iy @ L W
094850 SDD9E24M3SBJVK

llustracion 126 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 ejecuciéon firmados relativos
al Subproyecto como, por ejemplo, el Informe de Seguimiento, el Informe de Prevision
o el Informe de Gestién. Para realizar la carga de informes solo se puede realizar si el
Subproyecto esta en estado Revisado.
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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.

A > Planificacion y gestion > Subproyecios > Informes (%)
Informes del subproyecto C01.101.P01.501
Yo

Q. Buscar en |a tabla

Tipo de
N Dats u fi
documento Periodo T Descripeion T| atos . Estado T suario firma Fecha firma 1) csv Tl Acciones
- personales | Tl
. 15-02-2024 OIP_BNSBAWHYEE
nforme de
Primer semestre documento No NO APLICA NO APLICA NO APLICA SGTXJSWLIXTNH ® & W
revisiones
? de 2024 BBEFE
. 14-03-2024 OIP_PQODSVEFO6
nforme de
Primer semestre documento 2 SP NO APLICA NO APLICA NO APLICA AOA5SMZNKIYCA @ & W
seguimiento
- de 2024 WLINCLS

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados

llustracion 127 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 aparecer como “NO APLICA”. El
campo “CSV” que muestra la referencia CSV.

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”.
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A > Planificacion y gestién > Subproyectos > Informes (7]

Informes del subproyecto G01.101.P01.501 m

Q, Buscar en la tabla

Tipo de
. Datos Usuario firma e
documento Periodo T[] Descripeién 7| . Estado T[] Fecha firma 1) csv Tl Acciones
- personales | Tl
. 15-02-2024 OIP_BNSBAWHYEE
nforme de . R . . R ~ I
Primer semestre documento No NO APLICA NO APLICA NO APLICA SGTXJSWLIXTNH @ & W
revisiones
7 de 2024 BBEFE
. 14-03-2024 OIP_PQODS5VEFO6
nforme de
Primer semestre documento 2 Si NO APLICA NO APLICA NO APLICA AOASMZNKIYCA @® & W
seguimiento
- de 2024 WLNCLS

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados

llustracion 128 Vista afadir informe nivel Subproyecto

Mediante el boton “Nuevo Informe” se abrird una nueva ventana que permitird buscar
el archivo en el equipo local, o bien si ya existe el informe dentro de Coffee, se puede
utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar el documento hay que hacer click “Desde
equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al
seleccionar esta ultima opcién se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que
introducir el cédigo CSV que el usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en
el botdon “Buscar”. En el caso de que se cargue un archivo desde el equipo local. Los
campos “Tipo de documento”, “Datos personales”, “Nombre” y “Descripcién” los
seleccionara y rellenard el usuario. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que
hacer click en el botén “Guardar” para subir el documento.
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—

Nuevo informe X

Desde equipo Referencia a CSV
Explorar archivos

Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento ©

;El documento contiene datos personales?
Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Fecha de efectos *

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

/ 2. 3
| X Cancelar ) |
. ancela 8

~
v/ Guardar )
K A

llustracion 129 Ventana para cargar informe

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

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento (S

Informe de seguimiento
Informe de previsiones

Informe de gestién

|

llustracion 130 Tipo de informe a nivel subproyecto
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Cuando el informe contenga datos personales habra que marcar una vez para indicar S|

y marcar dos veces para indicar que NO ¥ | El 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

H Periodo 1| Descripcién 1) Datos personales 1) Estado 1| Usuario firma 1] Fecha firma 1) Acciones

01-10-2023 Segundo

Informe de gestion
= semestre de 2023

informe de gestion Si NO APLICA NO APLICA NO APLICA @ L

llustracion 131 Borrado de informe

A continuacidn, saldrad una ventana pidiendo confirmacién de borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 132 Ventana de confirmacion de borrado

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

Tipo de documento

2 Periodo 1] Descripeion 1) Datos personales 1] Estado 1] Usuario firma 1] Fechafirma 1) Acciones

01-10-2023 Segundo

informe de gest i NO APLICA NO APLICA NO APLICA .&,
semestre de 2023 R - - : o]+ ®

Informe de gestion

llustracion 133 Visualizar informe
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5.2.1.2.14 Submenu “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendrd una vista general sobre el subproyecto donde se
ve a modo de resumen todos los componentes que forman el subproyecto.

llustracién 134 Pantalla submend 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” aparecera un botén “Borrar”. Pulsando ese botdn, se pedird una
confirmaciény, si se responde afirmativamente, se eliminara el Subproyecto.
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Confirmar X

A ¢Esta seguro de que desea borrar el subproyecto?

llustracion 135: Ejemplo de borrado de Subproyecto

5.2.1.3 Proceso de validacion y revision de la definicion de Subproyectos

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

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

O O OO0 o

e Usuarios
0 Usuarios con perfil: debe figurar al menos el Responsable del
Subproyecto
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Una vez esta el Subproyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario Responsable del Subproyecto podra pasarlo al estado "En
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
correctamente definido, lo volverd a pasar al estado "Borrador" para que se modifique
la definicion.

llustracion 136: 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 revisidn por parte del Responsable del Proyecto en el que se ubica es positiva,
entonces el Subproyecto pasara al estado “Revisado” completando el ciclo de
definicidn. Cabe resaltar que este paso de “En Revisidn” a “Revisado” de Subproyectos
s6lo 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
atras el subproyecto, esto quiere decir que de estado “en revisidon” lo pueden pasar a
los estados “En validacion” o “Borrador”.
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Se le asignard un localizador definitivo y ya se podran crear Actuacionesy
Subproyectos dependientes. Hasta que un Subproyecto no esté en estado revisado,
no se podrdn crear nodos dependientes de él.

Responsable Nodo Responsable

Responsable
Superior del Proyecto

del Subproyecto

AN N

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

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

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

llustracion 137 Proceso de validacion y revision de Subproyectos

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

pulsando en el “ojo”.
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llustracion 138: 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

n n

tener el mismo estado “en borrador”, “en validacidn” o “en revisidn”. 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
Q Buscar en la tabla D B B Cambio masivo de estado Nuevo subproyecto
Localizador Cadigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Proyecto Estado
n1Y ny n2Y ny ny ny Ny

C24.102 P01.502
12.P1.51 Ayudas para

; y (L01239012) (L01239012)
C24102 P01 S02PROV  ABIERTO POR ARTE e sl N ampliar y diversificar la o o
yuntamiento d Ayuntamient rrador
SIONAL S03 2023 APIaR V000 JUREERTROIRD J0 oferta cultural en dreas S
Cércheles Carcheles
no urbanas -
ANDALUCIA
AYUNTAMIENTO DE
OIA-ACD
C14101 P02 S18PROV  REHABILITACION DE (L01360366) (L01360366) C14101P02S18-Plan  En 2o
SIONAL S26 RECURSOS Ayuntamiento de Oia Ayuntamiento de Oia Territonial Galicia 2021 validacion
EMBLEMATICOS DEL
LITORAL GALLEGO
€24102 P01.S02 -
7 12 P1.51 Ayudas par
o o BIENVENIDOSALAS  (L01040890) (L01040890) 2 PEES
€24.102 P01 S02 PROV X ampliar y diversificar la
o > FIESTAS DE TABERNO  Ayuntamiento de Ayuntamiento de Borrador 7 ®
ISIONAL S02 - oferta cultural en areas
DE 1930 Taberno Taberno
no urbanas
ANDALUCIA
Compra lbros enpapel.  41230888) 101230888) 24102 P04 S11
11230888 ( S11-
C24102P04 S11PROV  Andalucia el ’
S Ayuntamiento de Ayuntamiento de Compra hbros en papel Borrador 7 ®
SIONAL S545 Ayuntamiento de
Torreperogil Torreperogil Andalucia
Torreperogil

llustracion 139 Cambio de estado masivo de subproyectos

Cuando ya se han selecccionado todos los nodos a cambiar. El usuario sélo tiene que
hacer click en el botéon 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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Actualizacién de estado de subproyectos

Estado actual: Actualizar estado: | Envalidacion ©

Comentario

b B
Ultimo cambio de estado
Subproyecto Resultado
Usuario Comentario
C24.R01.PO1.PROVISIONAL.SO1
C24.R01.PO1.PROVISIONAL.S02 -
X Cancelar ‘ |+ Guardar )

llustracion 140 Ventana de cambio masivo de estado

5.2.2 Consulta y modificacidon de los Subproyectos existentes

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

=

Planificacidn y gestién

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

llustracion 141: Menu de Subproyectos

Por defecto, aparecera una pantalla con el listado de todos los Subproyectos para los
que el usuario posee algun permiso, ya sea de consulta o de edicién.
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@ Planificacion y gestion i
e
Nuevo subproyecto.

scalizad Cédiga provisionsl Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Proyect Estad.
1 1 2

llustracion 142: 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 Codigo Provisional: muestra el codigo de identificacién del Subproyecto hasta
gue se le es asignado un localizador tras la correspondiente validacion y revision.

e Denominacion: es el nombre del Subproyecto.
« Entidad Ejecutora - Organo gestor: son la entidad a la que le corresponde, en el
ambito de sus competencias, la ejecucidon del Subproyecto y el drgano
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responsable de la elaboracion, firma y tramitacidon del Informe de gestion del
Subproyecto.

Nota: En el caso de que la Entidad ejecutora sea del dmbito 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 podrd
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 ademas de consultar informacién de Subproyectos existentes, se pueden
realizar las siguientes tareas:

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

e 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.

¢ Mediante el icono del |apiz que aparece en la columna de “Acciones”, solo visible
para los usuarios Responsables que participan del ciclo de validacién y revisidon 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
ldpiz se podra editar en la ventana siguiente:
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llustracion 143: Pantalla para la edicion de un subproyecto

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

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

Los Subproyectos se identifican mediante un localizador, que inicialmente estd en
blanco y que se obtiene una vez el Subproyecto ha terminado su ciclo de definicidn.
Durante esta fase de definicion el Subproyecto se identifica con un cédigo 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 v filtrado de Subproyectos

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

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

El proceso de planificacion supone la descomposicion del Subproyecto en Actuaciones
con un mayor nivel de desglose, en las que se explicita como 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 Planificacion de Proyectos y Subproyectos.

5.2.4 Ejecucidny seguimiento de los Subproyectos

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

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

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

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

Por ultimo, una vez alcanzados los Objetivos finales marcados para un Subproyecto, es
necesario completar el proceso de acreditacién de cada uno de esos objetivos (que sera
incluido en la acreditacién de los niveles superiores del Plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacidn, 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.

Se ird afiadiendo el detalle sobre cdmo realizar las acciones en la herramienta a medida
que 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 colaboracién
con las Entidades ejecutoras.

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

5.3.1 Definiciéon de Subproyectos instrumentales

5.3.1.1 Creacion de un Subproyecto instrumental

Para definir un subproyecto instrumental se debe acceder al mddulo de “Planificacién
y gestion”.
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3

Seguniess

llustracion 144: Menu de inicio con los subproyectos instrumentales desagregados de
resto de nodos

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

o "Localizador" con el codigo del subproyecto en el caso de que esté revisado.

e "Cddigo provisional" del subproyecto instrumental.

e "Denominacion" con el nombre del mismo.

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

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

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

e “Botones de accién” (el icono del lapiz permite la actualizacidon de estado del
nodo y el icono del ojo permite ver el histérico 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.
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@ Planificacion y gestion A > Panicacion y gestion > Subar " °
Subproyectos instrumentales

Nuevo subproyecto

Localizador Codigo provisional Denominacion Entidad Instrumental Gestor Instrumental Proyecto Estado

llustracion 145: Listado de Subproyectos Instrumentales

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

llustracion 146: 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 descripcidon del mismo, el nombre y el DIR
3 de su entidad instrumental y su gestor instrumental. Luego le damos a guardar y ya
tenemos creado el SPI.
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La codificacién de los Subproyectos instrumentales sera ligeramente diferente a la de
los Subproyectos, ya que tendrdn una codificacién .SI01, SI02, etc. Esta nueva
codificacion afectara  tanto al codigo provisional (por  ejemplo,
C01.101.PO1.PROVISIONAL.SI0O1) como a los localizadores definitivos (por ejemplo,
C01.101.P01.5108.503.5102).

A > Planiicsin y gesin ” . (]

Subproyectos instrumentales

Localizador Codigo provisional Denominacion Entidad Instrumental Gestor Instrumental Proyecto Estado

llustracion 147: 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
creara con el cédigo provisional C26.103.P01.512.PROVISIONAL.SIO1.
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Subproyectos instrumentales
itecectn Localizador Cédigo provisional Denominacién Entidad Instrumental Gestor Instrumental Proyecto

Actuaciones

©26.103.P01.511 PROV
SIONAL S102

llustracion 148: Subproyectos y Subproyectos Instrumentales con diferente codificacion

5.3.1.2 Edicidn de un Subproyecto instrumental creado

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

5.3.1.2.1 Submenu “Datos generales”

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

Submedidas asociadas

Objetivos climéticos y digitales

Recursos econdmicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos Localizador Codigo Provisional *
Hitos/Objetivos de gestién no criticos

Hitos auxiliares <

Planificaciones Nombre del subproyecto *

Usuarios Prueba 2 subproyecto instrumental

Documentos anexos

Progreso de indicadores

Fecha inicio * Fecha fin * Estado
Informes
) 4T/2021 C] 4T/2021 @ | | BORRADOR
Arbol de estructura

Descripcion *

Prueba 2 subproyecto instrumental

Descripcién corta

Observacicnes

llustracion 149: 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 codigo 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 (Coddigo 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.

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

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

v’ Descripcion corta

v Observaciones

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

Los campos Proyecto en el que se integra (y Subproyecto, si es el caso), Localizador,
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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Q) Volver a Subproyectos instrumentales A > Planificacion y gestion > Subproyectos instumentales > Informes o

@ Aprobacion ente in...

Informes del subproyecto instrumental G01.101.P01.503.5101
Q D B
Q la tabl
Tipo de D 6 Dat U fil Fecha fii
documento Periodo 11 RO atos R Estado 1| suariofimma echafirma csv 1l Acciones
< 11 personales Tl T i

2

OIP_ZXERTFMT4.
Descripcion si NO APLICA NO APLICA NO APLICA BA72MRGQO9Y [CEN ]
BPAHDRSS

nforme de

previsiones

Mostrando de 12 1de 1 resultados 1

Arbol de estructura

Actuaciones

llustracion 150 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 aparecer como “NO APLICA”. El
campo “CSV” es la referencia CSV.

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”.

llustracion 151 Vista afadir informe nivel Subproyecto instrumental
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Mediante el botén “Nuevo Informe” se abrird una nueva ventana que permitira buscar
el archivo en el equipo local, o bien si ya existe el documento dentro de Coffee, se puede
utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar el documento hay que hacer click “Desde
equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al
seleccionar esta ultima opcidén se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que
introducir el cédigo CSV que el usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en
el botén “Buscar”. En el caso de que se cargue un archivo desde el equipo local. Los
campos “Tipo de documento”, “Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidon” los
seleccionara y rellenard el usuario. Cuando ya esté todo cumplimentado, entonces sélo
hay que hacer click en el botén “Guardar” para subir el informe.

—

Nuevo informe X

Desde equipo Referencia a CSV
Explorar archivos

Es obligat

torio seleccionar un archivo

Tipo de documento *

Tipo de documento @

:El documento contiene datos personales?
Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Fecha de efectos *

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcion del documento

\
( X Cancelar | ( v/ Guardar )

llustracion 152 Ventana para cargar informe

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

Seleccione el tipo de documento [©)

Informe de seguimiento
Informe de previsiones

Informe de gestién ‘

llustracion 153 Tipo informe a nivel de subproyecto instrumental

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

y marcar dos veces para indicar que NO ™ | El 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

% Periodo 1| Descripeion 1) Datos personales 1) Estado 1| Usuario firma 1) Fechafirma 1| Acciones

01-10-2023 Segundo
< informe de gestion si NO APLICA NO APLICA NO APLICA ® i‘

Inf d tion
de i semestre de 2023

llustracion 154 Borrado de informe
A continuacién, saldra una ventana pidiendo confirmacién de borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 155 Ventana confirmacion de borrado
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Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “0jo”.

Tipo de documento

2 Periodo 1) Descripeion 1) Datos personales | Estado 1| Usuario firma 1) Fechafirma 1) Acciones

llustracion 156 Visualizar informe

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

En el caso de Subproyectos instrumentales, el proceso de validacién y revision es similar
al realizado para los Subproyectos de las Entidades ejecutoras y que se encuentra en el
siguiente apartado. 5.2.1.3 Proceso de validacidén y revisién de la definicién de
Subproyectos:

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

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

5.3.2 Consulta y modificacidn de los Subproyectos instrumentales existentes

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

5.3.5 Ejecucidon y seguimiento de los Subproyectos instrumentales

El proceso de ejecucion y seguimiento de los Subproyectos instrumentales es el mismo
gue para los Subproyectos.




MINISTERIO Pag 163
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

5.3.6 Acreditacion y cierre de Subproyectos instrumentales

La acreditacién y cierre de un Subproyecto instrumental sera analoga a la de un
Subproyecto bajo una Entidad ejecutora.

5.4 Planificacion de Proyectos y Subproyectos

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

El proceso de 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 planificaciéon a CoFFEE, la forma mas eficiente de
trabajar seria:

e Crear los hitos Auxiliares de Planificacién 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 planificacidn completa al proceso de validacion y revisién.

A continuacidn, se desarrollan los cuatro pasos descritos.

5.4.1.1 Creacion de hitos Auxiliares de Planificacion

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

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

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

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

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

5.4.1.2 Creacion de las Actuaciones necesarias

Se seguird el proceso descrito en el apartado 5.4.2.1 Creacién de una Actuacién.

5.4.1.3 Edicion de las Actuaciones

Se seguira el proceso descrito en el apartado 5.4.2.2 Edicion de una Actuacién creada.

5.4.1.4 Enviar la planificacion completa

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

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

5.4.2 Menu “Actuaciones”

Las Actuaciones del Plan de Recuperacién se ajustan durante su creacién a una tipologia
que 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
informacién influye en el seguimiento del Plan. Esta tipologia se establece en lo que se
ha definido como la “clase de Actuacidn”, que determina el tipo de instrumento juridico
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gue va a soportar. Ejemplos de clase de Actuacién serian “contrato”, “convenio”, o
“subvencion”.

A una misma Actuacion se le puede asignar mdas de un instrumento juridico (por
ejemplo, una Actuacion de tipo Contrato puede tener dos o mds 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 vy
subvenciones en la misma Actuacion).

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

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

&

Planificacion y gestion

Proyectos
Subproyectos

Subproyectos instrumentales

Actuacionas

llustracion 157 Mddulo de planificacidn y gestion - menu Actuaciones

En el diagrama siguiente se muestran los perfiles asociados a los usuarios que creany
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
4 i
Datos generales A Proyecton
(identificacion, descripcién) Subproyectos

Clase de actuacion

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

Iﬁ > Planificacin y gestién > Actuaciones |

Instrumentos juridicos asociados ]‘
o

Submedidas asociadas

Etiquetado verde y digital

Alcance Obletvos lmiioos y dighaies
(HyO, Indicadores, Mecanismos de verificacion) Recursos econémicos
) Responsable, Hitos/Objetivos de gestica criticos
Parametros temporales Responsable autorizado Hitos/Objetivos de gestion no riios
o Editor del Witos auxifares
Parametros econémicos Proyecto/Subproyecto Progreso de inaadoces
Subvenciones asociadas

Documentos anexos.

llustracion 158: 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 botdon "Nueva actuacion”, al acceder al listado de
Actuaciones del mddulo de Planificacion y gestién.

® Planificacién y gestion > Panscacen y gestin > Actiacisnes

Actuaciones

g SLNES

Localizador Cédigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Estado Clase de Actuacion

Q

Proyectos.

Subproyectos

-
m ny ny ny ny ny ny ny =

Ministerio de Agricuitura,

Pesca y Almentacion

101.P04 PROVISI 5071301) M

€01101P04.01 COLIOTPOPROVISION a1 (E05009402) Diceccion (E0S071301) Ministerio de. i, Contrato
ALO1 2 Ciencia e Innovacion

2 General de Ordenacion

Pesquera y Acuicultura

Ministerio de Agricultura

Pesca y Almentacion
CO1101.P04 PROVISION E05071301) Ministerio de
€01101P04.02 prueba (E05000402) Direccion . } Revisado Contrato
ALD2 S Glencia e Innovacion
General de Ordenacion

Pesquera y Acuicultura

Ministerio de Agricuitura,

Pesca y Alimentacion
C01101 PO4 PROVISION (E05071301) Ministerio de
€01101P04.03 tdsaf (E05000402) Diroccién g ) o Rovisado Subvencién
ALO3 Ciencia e Innovacion
General de Ordenacion

Pesquera y Acuicultura

Ministerio de Agricuitura,
Pesca y Alimentacion
IFOSNNAANA Pirarridn

Y CO1101PO4PROVISION (E05071301) Ministerio de

Reradr Conteatn

llustracion 159: Botdn de nueva Actuacion
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Aparecera una pantalla con los elementos que se deben rellenar para crear la Actuacién.
Se describen a continuacién los campos del formulario de creacién (los campos con
asterisco en rojo son de cumplimentacién obligatoria).

llustracion 160: Formulario de creacion de Actuacion

1. Proyecto/Subproyecto del que depende: Botén de eleccidn, 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
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seleccionar el Proyecto a Subproyecto con el que se relaciona la Actuacidn que
se esta creando.
2. Proyecto/Subproyecto concreto en la que se lleva a cabo la Actuacion.

llustracion 161: Seleccidn 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:

¢ Encomienda de gestién

e No comporta gastos ni transfiere recursos econémicos
e Contrato

e Convenio

e Subvencién

¢ Instrumentos de Conferencia Sectorial

e Modificaciones de créditos

e Encargo a medio propio

e Otros - Especificar

llustracion 162: Seleccion de clase de Actuacion
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4. Nombre de la actuacién, Descripcion, Descripcion corta y Observaciones: son
campos de texto donde se introducen obligatoriamente los dos primeros, v,
opcionalmente, los dos ultimos.

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

17/2023 . Fechafin*

llustracion 163: 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 “Fechafin” en el altay en "Datos generales" de una Actuacion,
se mostraran las opciones “Sin fecha”, y la de todos los trimestres existentes.

e Sise elige una fecha de inicio de la Actuacidn anterior a la fecha de inicio del
nodo padre, al dar a guardar se mostrard el siguiente aviso: “Aviso: La fecha
inicio de la actuacién 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 del subproyecto posterior a la fecha fin del nodo padre,
se mostrara la advertencia: “Aviso: La fecha fin de la actuacién excede a la
fecha de fin del ['proyecto'/'subproyecto’, dependiendo del tipo nodo padre
del que cuelgue la actuacién] del que depende”.

e Sise dan los dos casos anteriores, se mostraran los dos avisos.
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llustracion 164: Flexibilizacion validaciones Fechas en Actuaciones

6. Anualidad de planificacidn: se calcula automaticamente en funcidon de la fecha
de inicio anteriormente indicada.
7. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

llustracion 165: 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 ningun error, aparecera
un mensaje indicando que la Actuacion se ha creado correctamente y se le ha asignado
un cédigo provisional. En caso de que se haya producido cualquier incidencia, se
mostrara un mensaje indicando el problema.

N/ Correcto

La actuacién con codigo provisional
C02.102.P01.PROVISIONALAGS se ha

guargado correctamente

llustracion 166: 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, debera
editar su informacidn hasta completar el resto de 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.

I

llustracion 167: Seleccion de Actuacion en la lista de Actuaciones

Tras pulsar sobre la Actuacion a modificar, se accede a la informacion 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 Actuacion:

llustracion 168: Formulario de edicidon de datos generales de Actuacion
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En esta pantalla se pueden consultar o editar los campos explicados en la creacidn, y
ademas se muestran tres nuevos campos (dos no editables y uno editable):

e Cddigo provisional (no editable): codigo identificador de la Actuacion, generado
en el momento de la creacién de la misma.

e Localizador (no editable): cédigo identificador de la Actuacién que se genera una
vez que la actuacidn 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
podrd ser superior a 1T/2021. En este caso CoFFEE avisarad 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 econdémicos 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 asociar.

Tipo de instrumento Destino Subproyecto

Contrato No (fijo, no editable)
Convenio No /Si | editable
Subvencion No /Si | editable
Otros No /Si | editable
Conferencia sectorial Si (fijo, no editable)
Encargo a medio propio Si (fijo, no editable)
Encomienda de gestion No /Si | editable
Modificacion de crédito Si (fijo, no editable)
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Tipo de instrumento Destino Subproyecto

No comporta gasto NO (fijo, no editable)

Tabla 2 Relacidn entre instrumento juridico y transferencia econémica

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

El detalle de como crear los Subproyectos se puede consultar en el apartado
5.2.1.1 Creacidén de un Subproyecto.

5.4.2.2.2 Submenu “Submedidas asociadas” y Submenu “Objetivos climaticos vy
digitales”

Para aquellos Proyectos o Subproyectos con mas de una submedida y porcentaje de
intervencion de contribucidn 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, tendrda que crear una
Actuacion por cada submedida.

Nota: Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacion el calculo de los importes
planificados, previstos y reales de la contribucidon 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 del

C01.101a transporte urbano y C0o1.101
metropolitano (actuaciones
CCAA)_Linea 1

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados 1

llustracion 169: Datos de Submedida en Actuacion
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5.4.2.2.3 Submenu “Recursos econdmicos”

En esta pestaiia se consigna la informacién sobre los recursos econémicos que se
estiman necesarios para llevar a cabo la Actuacion.

e Para presupuestos previstos se consignara el importe por anualidades previsto para
la Actuacioén.

e Para presupuestos aprobados se consignara el importe trimestral de cada una de
las partidas presupuestarias vinculadas a la Actuacién.

= 2\ (/' ’\\
_ K X Cancelar ) |\\/ Guardar ) Nueva partida
i 3 = presupuestaria

Presupuesto previsto sin IVA

Afio 2020 Afo 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afo 2025 Afio 2026 Coste total
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

IVA del presupuesto previsto

Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afo 2025 Afio 2026 Coste total

0,00 € 0,00

o

0.00 € 0.00 € 0,00 €

Presupuesto previsto total

Afioc 2020 Afo 2021 Afio 2022 Afo 2023 Afo 2024 Afo 2025 Afo 2026 Coste total
Cédiao Presupuesto Presupuesto IVA del
artiga Afio Trimestre aprobado aprobado sin presupuesto Acciones
P total IVA aprobado
o o
TOTAL 400,00 € 200,00 € 200,00 €

llustracion 170: Pantalla de edicion de recursos economicos de Actuacion

Al seleccionar “Nueva partida presupuestaria” se despliega una ventana para introducir
el detalle del presupuesto aprobado.
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Nueva partida X

Codigo
Fecha inicio Fecha fin
17/2021 © | | 3172021 S
20211 Presupuesto aprobado sin IVA  IVA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total
2021712 Presupuesto aprobado sin IVA VA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total
202173 Presupuesto aprobado sin IVA  IVA del presupuesto aprobado Presupuesto aprobado total

llustracion 171: Pantalla de edicion de nueva partida presupuestaria

En esta ventana se consigna la informacién sobre las partidas presupuestarias que se
han designado para llevar a cabo la Actuacién:

o El campo Cddigo se debe rellenar con el identificador de la partida
presupuestaria concreta.

e Los campos Fecha inicio y Fecha fin deben indicar el periodo anual de la partida
presupuestaria que contiene el presupuesto aprobado.

e Una vez rellenados los campos de fechas, se desplegarda un campo para cada
trimestre de la partida en el que deberemos introducir el Presupuesto aprobado
sin IVA y el IVA del presupuesto aprobado.

e Los campos de presupuestos aprobados totales no serd necesario rellenarlos, ya
que el sistema hara el cdlculo de manera automdtica a partir de los datos
introducidos previamente.
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Se puede modificar el presupuesto previsto de una actuacion y ver un histérico de los
cambios. Esto se puede realizar solo cuando la actuacidn esta en estado “Revisado”.

& > Planificacién y gestin > Actuaciones > Recursos econdmicos (2]

Convocatorias de ayudas ( % cancelar) ( / Guardar ) Nueva partida
= Z = Z presupuestaria

(' Nueva prevision de presupuesto ] ( Histérico Presupuesto previsto

Presupuesto previsto sin IVA
Afio 2020 Afio 2021 Ao 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Coste total

IVA del presupuesto previsto
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Coste total

Presupuesto previsto total
Ao 2020 Afio 2021 Ao 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Coste total

llustracion 172 Botones de nuevo presupuesto previsto e historico.

Los usuarios que pueden ver el botdn 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 botén "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"
anualizado se calcula como la suma de los dos anteriores y no es editable. Para grabar
el nuevo presupuesto soélo hay que hacer click en el botdn “Guardar”.
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Nueva previsién de presupuesto (\ X Cancelar ) ( v Guardar /)

Nuevo presupuesto previsto sin IVA
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afto 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

000€ 000 € 575.000.000,00 € 925.000.000,00 € 1,00 € 1,00 € 1,00 € 500.000.003,00 €
IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Affo 2021 Afto 2022 Afio 2023 Affo 2024 Aita 2025 Afio 2026 Total

0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00¢€ 0,00 € 0,00 € 000 €
Presupuesto previsto total
Afo 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Ario 2025 Afo 2026 Total

0,00 € 575.000.000,00 € 925.000.000,00 € 1,00 € 1,00 € 1.00 € 1.500.000.003,00 €

Observaciones

llustracion 173 Ventana de nuevo presupuesto previsto

Se puede ver un histdrico de cambios de presupuesto previsto. Si nunca se ha afladido
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 histérico. Hay que hacer click en el botén "Histdrico presupuesto
previsto", donde se abrira una nueva ventana que muestra un listado del histérico 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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llustracion 174 Ventana con el listado del histdrico de presupuestos previstos

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

Esta seccidn 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 debera tener en cuenta a la hora de rellenarlo cual es el Valor base y el objetivo con
el que va a contribuir dicha Actuacidon (puede que sean valores diferentes, inferiores
generalmente, a los del Proyecto o Subproyecto).

Ademas, conviene recordar que la Actuacion debe estar asociada al menos a un H/O. En
el caso de que el resultado final de la actuacién contribuya de forma directa al
incremento del Indicador asociado a un Hito u Objetivo Critico o No critico, se asignara
dicho HO.

En caso contrario, es decir, cuando no contribuya directamente a un HyO Critico o No
critico, la Actuacion se asociara a un hito Auxiliar de Planificacién que debera haber sido
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definido previamente siguiendo las indicaciones del apartado 5.4.1.1 Creacién de hitos
Auxiliares de Planificacién.

5.4.2.2.5 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicién y edicién 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 gestidn asociados al
Subproyecto, asi como la realizacién del reporte de progreso (descrito en detalle en el
apartado 5.5.3 Reporte de progreso).

5.4.2.2.6 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos a la Actuacion.

@ Volver a Actuaciones O B B e f D e e (2}

@ Convocatorias de a...
Documentos anexos .
documento

Q Buscar en la tabla

Nombre documento 1= R X
Tipo 2 9 Datos personales | Greacién | Gsv 1l Acciones

Usuario

. OIP_U2KEIHLDWQWEIU
Documento genérico Documento.pdf No Fecha: 04/03/2024, o}
13-38-20 QQKBIYAZE6BQDG

e
5]

Usuario

. OIP_U2KEIHLDWQWEIU
Documento genérico Documento2.pdf No Fecha: 04/03/2024, N ©
13-54-41 QQKBIYAZE6BQDG

[«
Eb

Usuario

Documento genérico Documento3.pdf No Fecha: 01/12/2022, OIP_TWTTY2SHVFIWEZIK o
¢ e 054807 USE24MTEBFFI

e
5]

Usuario

. OIP_POENTOMJ7ZS4PS
Documento genérico Documentod. pdf No Fecha: 01/12/2022, [}
) SDDIE24M3SBIVK

(e
Eh

llustracion 175 Listado de documentos anexados

Mediante el botén “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitird
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 descripcién y asignar un
nombre al documento.

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.
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5.4.2.2.7 Edicidn de una actuacion en estado revisado

Por norma general solo se pueden modificar las actuaciones cuando estdn en estado
borrado, aunque hay algunas excepciones.

En una actuacién en revisado seleccionando el botén de Editar se puede cambiar una
serie de campos.

A > Planificacion y gestion > Actuaciones > Datos generales @ 0

SISTEMA PUBLICO DE MOVILIDAD CICLISTA EN ARTEIXO (" Edtar ) ((x cancetar ) (< tnviar o edicien )

llustracion 176 Botdn de “Editar” para editar campos de actuaciones

Pasar a lista todos aquellos campos que se pueden modificar en estado “Revisado”:

- Fecha Inicio.

- Fecha Fin.

- Nombre de la actuacion.

- Descripcién de la actuacion.
- Descripcion corta.

- Observaciones.

A > Planificacion y gestién > Actuaciones > Datos generales & (2}

SISTEMA PUBLICO DE MOVILIDAD CICLISTA EN ARTEIXO ( cancetar edicion ) (v Guardar )

( <7 Enviar a edicién )

Subproyecto =

C01.101.P01.5141 - PRTRMU-21-00279 - Ayudas a Arteixo para la implantacién de zonas de bajas emisiones y la transformacion digital y sostenible del transporte urbano
Localizador Codigo provisional = Fechainicio* Fecha fin* Anualidad de planificacion Estado =

€01.101.P01.5141.02 C01.101.P01.5741.PROVISI 2T/2022 4T/2025 2022 Revisado

Clase de actuacion -

Contrato

La actuacién implica una transferencia de recursos econémicos a otro Subproyecto del Plan *

No

Nombre de la actuacién *

SISTEMA PUBLICO DE MOVILIDAD CICLISTA EN ARTEIXO

Descripcion *

SISTEMA PUBLICO DE MOVILIDAD CICLISTA EN ARTEIXO
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llustracion 177 Edicion de campos en actuacion en estado “Revisado”

5.4.2.3 Proceso de validacion y revisidon de la planificacion anual

Cuando se ha creado una Actuacion, ésta entra en fase de edicion, con estado
"Borrador", en la que se va consignando la informacién, tal como se ha explicado en los
anteriores apartados. Es necesario definir completamente la Actuaciéon para poder
avanzar del estado Borrador al estado En validacién. Al menos, los siguientes campos
deben estar cumplimentados:

e Datos generales:
0 Proyecto o Subproyecto (en el que se incardina)
Clase de actuacién
Fecha inicio
Fecha fin
La actuacién implica una transferencia de recursos econémicos a otro
Subproyecto del Plan
0 Nombre de la actuacion
0 Descripcion
e Submedidas asociadas (si aplica, es decir, cuando haya mas de un Campo de
Intervencion asignado, ya que la contribucién climatica, medioambiental o
digital se calcula a nivel de Submedida)
e Hitos/Objetivos de gestion criticos
0 Datos generales
= Hito/objetivo del Proyecto o Subproyecto
= Nombre
= Fecha de cumplimiento
= Descripcion hito/objetivo

0]
0]
0]
0]

Una vez definidas completamente las Actuaciones para una anualidad (planificacién
anual), se podra lanzar el proceso de validacion y revision que serd similar al de los
Proyectos y Subproyectos, con la diferencia de que las Actuaciones no se validan una a
una, sino que se validan todas las Actuaciones de una misma anualidad en bloque.

Para poder avanzar el estado una planificacién, se requiere que todas sus actuaciones
tengan el campo validacién 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)
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e (Que tengaasociada, al menos, una submedida si el nodo del que depende cuenta
con alguna.

e Que se haya informado si transfiere, o no, recursos econdmicos a otro
Subproyecto del Plan.

Sin embargo, si se quiere revertir el grado de avance de una planificacién, no se tienen
en cuenta las consideraciones anteriores.

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. Se permite transiciones desde distintos estados
de origen de la misma anualidad. Para pasar en bloque todas las Actuaciones en estado
“Borrador”, “En validacién” y “En revisidon”, simplemente hay que primero seleccionar
la “Anualidad” para que salga el listado de actuaciones y luego hacer click sobre el
botdn "Cambiar de estado".

) Voiver a Proyectos A > Planifcacion y gestion > Proyectos > Planificaciones

® Programa de ayudas...

Programa de ayudas a municipios para la

implantacién de zonas de bajas emisiones y la B ) Cambiar de
transformacién digital y sostenible del transporte Anualidad 2020 © Eed estado

0

Datos generales urbano
Submedidas asociadas Actuaciones
Objetivos climaticos y digitales
Q, Buscar en la tabla
Recursos econdmicos <
Hitos/Obietivos de gestion criticos
Cédigo provisional 1= 1 Localizador 1] Nombre 2 Validacién 1] Estado 7|
Hitos/Objetivos de gestion no criticos
Hitos auxiliares C01.101.P01.PROVISIONAL.05 Bajas emisiones Permitido En revision
C01.101.P01.PROVISIONAL.06 bajas emisiones municipios Permitido En revision
Progreso de indicadores
Actuaciones bajas emisiones comunidades auton
C01.101.P01 PROVISIONAL 07 ) Permitido En revisién
Usuarios omas

llustracion 178 Cambio de estado de planificaciones

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 “En validacién” se cambia el campo “Estado destino” a “en validacién”.
Después solo hay que hacer click en el botdon “Guardar” para realizar los cambios.
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Cambio de estado masivo de actuaciones X

Estado origen ™ Estado destino *

En revision Seleccione el estade © ]

Afiadir comentario En validacion
Revisado

Borrador

<X Cancelar> <\/ Guardar>

llustracion 179 Ventana de cambio de estado de planificaciones

Por otro lado, se puede comprobar el histérico de transiciones de las actuaciones de un
nodo para cada anualidad, accediendo al apartado Planificaciones del menu lateral
izquierdo (dentro de cada nodo), por medio del botén con forma de ojo:
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—

°Vclver a Subproyectos A > Planificacion y gestion > Subproyectos > Planiicaciones
. Cambiar de
Anualidad 2020 © |
estado

@ Formacion a profes...

Formacion a profesionales sanitarios. Curso 12-D
(INAP) Pais Vasco

Q
Actuaciones
Datos generales
Q Buscar enla tabla

Submedidas asociadas
Objetivos climéticos y digitales

Cédigo provisional 1= 1 Localizador 1] Nombre 2 Validacién 1| Estado 1]
Recursos econdmicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos < C18.104.P30.S01.PROVISIONAL.03 Actuacion en INAP Pais Vasco Permitido Borrador
Hitos/Objetivos de gestion no criticos

(18.104 P30.501 PROVISIONAL 04 test Permitido Borrador

Hitos auxiliares

Actuaciones

Usuarios Hitos Auxiliares de planificacion

Documentos anexos

Q Buscar en la tabla
Progreso de indicadores

Informes
Codigo provisional 1= 1 Localizador 1] Nombre 2
Arbol de estructura

Mostrando de 0 a O de 0 resultados 1

llustracion 180: Historico transiciones de una actuacion

El proceso de validacidn y revisidon consta de cuatro estados (Borrador, En validacién, En
revision, Revisado) y un funcionamiento andlogo al proceso descrito en el apartado
5.1.1.3 Proceso de validacién y revision de la definicion de Proyectos para el caso de
Actuaciones bajo un Proyecto, y en el apartado 5.2.1.3 Proceso de validacién y revision
de la definicién de Subproyectos para el caso de Actuaciones bajo un Subproyecto.

En el caso de Actuaciones perteneciente a Proyectos, la validacion la realiza el titular del
Organo Responsable de la Medida en la que se integran, y la revisién la SGFE.




MINISTERIO ,
DE HACIENDA Pag. 185
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

Version CoFFEE 1.22.10

Responsable Gestor

Responsable
de la Medida SGFE

del Proyecto

..

En validacion

Gestor

Responsable/Responsable Autorizado
SGFE

de Medida

Gestor
SGFE

llustracion 181 Proceso de validacion y revision de actuaciones a nivel proyecto

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Subproyectos/Subproyectos instrumentales,
la validacion la realiza el Responsable del Proyecto o Subproyecto del que dependen y

la revision la realiza el Responsable del Proyecto.
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Responsable Responsable Nodo Responsable
del Subproyecto Superior del Proyecto

NN

En validacion

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

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

Responsable/ Resp. autorizado
del Proyecto

llustracion 182 Proceso de validacion y revision de actuaciones a nivel de
subproyecto/subproyecto instrumental

En el caso de que sea necesario regularizar Actuaciones (afios 2020, 2021 y 2022), se
deberad incluir la Actuacion a regularizar en un ciclo de planificacion pasado y realizar el
proceso de validacién y revision como si se tratara de un caso habitual.

5.4.2.4 Consulta de las Actuaciones existentes

Se accede a la gestion de las Actuaciones desde el menu principal de la aplicacién, dentro
del médulo “Planificacion y gestion”, pulsando sobre el menu “Actuaciones”. En la
siguiente pantalla se observan las Actuaciones definidas y accesibles con el perfil que
tenga asignado el usuario.
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-
@ Planificacion y gestién -2 Planic Py
Actuaciones
2=
Proyectos
sisproyin Localizador Cédigo provisional Denominacion Entidad Ejecutora Organo Gestor Estado Clase de Actuacion

llustracion 183: Pantalla de lista de Actuaciones

5.4.2.5 Borrado de Actuaciones

En el caso en que se necesitase borrar una Actuacidn, se debera tener en cuenta que
dicha Actuacidn tiene que encontrarse en estado Borrador para poder eliminarla. La
eliminacion de Actuaciones la podrdn realizar usuarios con perfil de Responsable,
Responsable autorizado o Editor. Surgen diversas vias de accién para realizar el borrado
de una Actuacidn, en funcion del estado en el que se encuentre, tal como se detalla en
los siguientes apartados.

Es necesario sefala que en caso de una actuacién haya tenido un instrumento juridico
con un responsable de operacidon dado de alta en algin momento esta actuaciéon no
puede ser borrada. Esto afecta a incluso el caso en el que el responsable de operacién
haya sido dado de baja.

5.4.2.5.1 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 continuacién:
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llustracion 184: 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.

5.4.2.5.2 Actuaciones en estado En validacion o En revision

Siempre que una Actuacién no haya pasado al estado Revisado, se podra solicitar al
Responsable que devuelva la misma al estado Borrador para proceder a eliminarla.

e En el estado En validacién, serd necesario que el Responsable del Proyecto o
Subproyecto superior del que pertenezca la Actuacién la devuelva a estado
Borrador.

e Mientras que, en el estado En revisidon, debera ser el Responsable del Proyecto
o la SGFE, dependiendo si se trata de un Subproyecto o de un Proyecto,
respectivamente, el que haga el paso a Borrador.

Una vez en estado Borrador, el procedimiento de borrado de la Actuacién es el mismo
que el explicado en el punto anterior (5.4.2.5.1 Actuaciones en estado Borrador).

El cambio de estado de las Actuaciones se explica en el apartado 5.4.2.3 Proceso de
validacién y revisidn de la planificacion anual, que detalla el proceso por el que pasa una
Actuacion para llegar a estado Revisado.
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5.4.2.5.3 Actuaciones en estado Revisado

En el caso de las actuaciones que se encuentren en estado Revisado, no es posible su
borrado directo por los usuarios del Proyecto o Subproyecto que las contiene.

En este caso el procedimiento serd contactar con el soporte de la herramienta, para
evaluar el caso y ver por parte de la SGFE si es posible su borrado por parte de un
administrador del sistema de informacién.

5.5 Ejecucion de Proyectos y Subproyectos

Una vez planificadas y aprobadas las Actuaciones de una anualidad, las Entidades
ejecutoras continuardn con la gestion 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 ejecucidn, lo que se traducird en el reporte en la herramienta del progreso en
relacion a:

e Registro de las operaciones y analisis de conflicto de interés en cada actuacién
del nodo, atendiendo al ambito de aplicacién 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 (segiin 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 verificaciéon de los
HyO para acreditar el progreso reportado).

Por ultimo, durante la ejecucion, especialmente en proyectos o subproyectos con nodos
hijos, se deberd realizar un seguimiento del estado de los hitos y objetivos de gestidn,
y de la evolucién de sus indicadores.

5.5.1 Registro de las operaciones y analisis de conflicto de interés

Este apartado describe el uso de los sistemas CoFFEE y Minerva en el marco del andlisis
del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos de adjudicacion 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
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analisis sistematico del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos que ejecutan
el Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

A continuacion, se enumeran los principales pasos del procedimiento en los que
intervienen ambas aplicaciones, durante la licitacién o tramitacién de las operaciones:

1. Obtencidn del cédigo de referencia de operacion (CRO) en CoFFEE

2. ldentificacidon del Responsable de Operacion en CoFFEE, segln se establece en
el articulo 4, apartados 2y 3

3. Remision de la informacion a la AEAT (mediante la herramienta MINERVA)

4. Resultado de Minerva: obtencién 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 codigo 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 cddigo de
operacion.

Nota: Para poder crear una Actuacion en un nodo es necesario que dicho nodo esté en
estado Revisado.

En primer lugar, se debera dar de alta la operaciéon (En CoFFEE se utilizara la opcion de
crear un instrumento juridico de tipo contrato, subvencién o convenio) en la Actuacion
correspondiente. Automaticamente, CoFFEE asignara un cddigo Unico de operacidn a
dicho instrumento juridico siempre que esté marcado el check “Requiere una
verificacidn 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 Actuacion, realizando
los siguientes pasos:

1. Mddulo “Planificacién y Gestion”

2. Menu “Actuaciones”

3. Del listado ofrecido, seleccionar la Actuacidon sobre la que dar de alta el
instrumento juridico



https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-2074
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4. Submenu “Contrato asociado” o submenu “Subvencidn asociada”, segun la clase
de Actuacion que corresponda

Se mostrara un listado con los contratos registrados en la Actuacién, que podrd estar
vacio si no se ha registrado ninguno todavia.

Para registrar el contrato/subvencion sobre el que se debe realizar el andlisis de
conflicto de interés, el usuario pulsara el botdén, por ejemplo, de “Nuevo contrato” (o
"Nueva subvencion” o “Nuevo convenio”, segln corresponda) y accedera a la pantalla
de creacién del instrumento juridico, cumplimentando los campos que lo identifican
(apartado 5.5.2 Incorporacion y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones). Si el instrumento juridico ya existe, bastara con pulsar su icono de lapiz
asociado, en el listado presentado por pantalla.

@ Equipos para el al...

Contratos asociados

Ccédigo Codigo Gnico cédigo Fecha
Importe sin IVA Importe total

Cédigo drgano Cédigo contrato Denominacién  Tipo de contrato
=3 ticitacién (] operacion S i3 formalizacin Acclones

T - - (R LV 1%
1Y 1Y 1Ny nYy

1111111 NIA 0,00€ 1527625 € e

llustracion 185 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.
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llustracion 186 Cddigo de Operacion

5.5.1.2 Identificacion del Responsable de Operacion

Para poder acceder a MINERVA es necesario identificar al Responsable de Operacién. En
CoFFEE esto supone solicitar el perfilado de un usuario con perfil Responsable de
Operacién sobre la correspondiente operacion.

Para realizar esta solicitud, desde la pantalla de edicién del instrumento juridico,
accesible desde el icono lapiz del listado de contratos o subvenciones, el usuario deberd
acudir a la seccidn “Solicitudes de responsables de operacidon”, 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 seccidn “Solicitudes de Responsable
de Operacién” (opcién accesible para cualquier usuario del nodo bajo el que se
integra la Actuacion),
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de resp: de op
Nueva solicitud
de responsable
Q ren la tabl de operacion
Usuario solicitante Usuario a perfilar - ” Estado solicitud 1= ’
1 1 cargo Tl Perfil solicitado 1| Fecha solicitud T| G Acciones

Cédigo: 300000 Cédigo: x000xx Responsable de

operacién s o .
[O) Técnico 03/04/2024, 10:12:18 Aprobada
Nombre: Nombre: C01.101.P01.01-

576282

i . =S Contiene datos . y
Tipo de documento Nombre de fichero Descripcion Creacion csv Acciones
personales

Sin registros que mostrar.

Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1 10 ©

llustracion 187 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).

» y desde el listado en el que se realiza la aprobacién de la solicitud, a través del
Modulo "Seguridad", Menu “Aprobacién de perfilados” (opcién accesible solo
para el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacion).

(% Seguridad 2 > Sequrtas > Apronacn e periados "

Aprobacién de perfilados

Aprobar solicitudes Rechazar solicitudes

Nodo
perfilado

TIpo de documento Nombre de fichero Descripeién Creacién csv Acclones
e

llustracion 188 Identificacion de Responsable de Operacion desde el mddulo
“Sequridad”
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Una vez aprobada la solicitud, esta pareja “responsable de operacién” + “operacion” el
usuario quedara autorizado automaticamente para su acceso a MINERVA.

El Responsable de Operacidn aprobado recibird un correo electrénico informdandole de
su alta en CoFFEE y de que se ha procedido a solicitar su alta en Minerva.

DRE
ePRF

COFFEE-MRR. Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion

Estimado/a S¢./Sra: Le mnf que se le ha do en ¢l sistema de mformacion para la gestidn y segusmiento del Plan de Recuperacitn, Transformacion y
Restliencia, CoFFEE-MRR, como responsable de 1a operaciéa MRRSfxc8guvmilvgGGGg de tipo Subvencién con dencentnacion TEST en el dmbito

¢ Actuacidn: CO1101 PO1.01 - Convocatonsas de ayudas a muncipsos para la implantacion de zosas de bajas emissones vy la transformacidn digital v sostemble del
mansporte urbano, en el marco del Plan de Recuperacida, Trassformaciédn v Resihencia

¢ Proyecto C01.101 P01 - Programa de ayudas a munscipeos para la implantacsén de zomas de bajas sy la formacsdn dugital y ble del porte
whano con eatsdad eyecutora ENS065601

o E05065601: Mimsteno de Transportes, Movihdad y Agenda Urbana (EA9999999)

o  ED0124406: Direccitn Geperal de Transporte Terrestre. (E04550205)

El ssgusente paso coasiste en Hevar a cabo el andliis de confhicto de intereses a traves de [a aplicacida MINERVA que propocciona la Agencia Espasiola de Admsinistracada
Tubutana (AEAT) Podra entrar en MINERV'A a través de este enlace

hinps.//sede agenciatnbusana gob s Sede procedimentomn ZA2 S shtml

Le recordamos que el acceso a CoOFFEE-MRR puede realizaslo a través del siguienite enlace directo (conso sugerencia, puede guardarko en favornos de su navegados pasa
mayor comodsdad)

Acceso CoFFEE
El navegador recomendado para CoFFEE-MRR es Google Chrome. S1 tusiera peoblemas en el acceso debe cerrar sus navegadores y volver a mscuarlos

Para identificarse en el sistema necessta un certificado digstal, DNI electrénico o una sdentidad de cl@ve p Dispone de 1a hista de certificados admitidos en el enlace
“Relacién de cermificados admitidos™

Puede consultar informacidn de Jos fondos en 1a pdgina del centro de atenciba a usuanos de CoFFEE (https ‘soponiesaffes zenderk com), donde tiene a su dusposscida la
Metodologia de Gestion de Hitos y Objetivos del PRTR y el Manual de usuano CoFFEE-MRR a través de la opcson "Documentos para la gesticn”

Para cualquier aclaracion o mf won ad I, poede con el servicio de Soporte de la Plataforma Comin de FFEE (CoFFEE) en el correo electromico
0 a esgffee zendesk com o en el teléfono 910 001 142

Por favor, no responda a este correo electromico porque ba sido generado automaticamente

Sistemas de [nformacién con Coatrol de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos v Gastos v de 1a Imervencite General de la Admansstracsén del Estado

llustracion 189: Correo electrénico de alta de Responsable de Operacion

5.5.1.3 Remision de la informacion a la AEAT

El Responsable de Operacion serd quien podra acceder a MINERVA para evaluar la
informacién sobre riesgo de conflicto de interés. No obstante, dichos responsables de
operacion podran contar con la ayuda de editores designando personas concretas a las
que habilitar para la colaboracion en la preparacién de los ficheros que el responsable
de operacidn subird a MINERVA para realizar las consultas.
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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 valoracion.

El acceso a la herramienta se realizara a través de la sede de la Agencia Tributaria, cuyo
acceso es:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/

llustracion 190: Sede AEAT

En concreto en la seccidn “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 éste ultimo,
“Todas las colaboraciones” muestra un catalogo. Se debera seleccionar el apartado
“MINERVA: Andlisis de riesgo de conflicto de interés”.



https://sede.agenciatributaria.gob.es/
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Inicio / Todas las gestiones / Otros servicios

Administraciones Publicas

Administraciones Publicas

!

Colaboracién Social >
Apoderamiento 5 Direccion General de Tributos
- Intercambio de informacién del Impuesto sobre Actividades Econémicas
Sucesioén >
Calénidario dal contrbuyante 5 Gestion recaudatoria por cuenta de otros entes.
e ded Suministro de informacién a Administraciones Publicas para finalidades
otejo de documentos > Gibitarias:
Denuncia tributaria > Suministro de informaciéon a Administraciones Publicas para finalidades no
: tributarias.
Denuncia de pagos en efectivo >
Etiquetas > Gestion de solicitudes de informacion no estructurada
Notificaciones > MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de interés
Pago de impuestos > Modelo 901. Informacién de las CC. AA. sobre datos consignados en el certificado
de eficiencia energética.
Simulads = . e
iuiadores > Modelo 933. Informacion de las CC. AA. sobre guarderias y centros de educacion
VIES > infantil autorizados
Acuerdos extrajudiciales de pagos y declaracion de Modelo 980. Informacion de los intereses de demora pagados a los contribuyentes
Concursos > por las CC. AA.
Registro Cl@ve > Modelo 981. Suministro de informacién sobre la prestacion por
maternidad/paternidad
Cita previa L=
Modelo 990. Informacion mensual por parte de las CC. AA. sobre familias
Mis documentos pendientes de firma > numerosas o con personas con discapacidad a cargo.
Certificados electrénicos de representante persona > Modelo 991. Declaracion informativa de fianzas derivadas del arrendamiento de
juridica inmuebles.
Autorizacién de certificados electrénicos para el 5 Modelo 992. Tributos cedidos sobre el Juego de Comunidades Auténomas
acceso a servicios de la Agencia Tributaria ) =~) &
Modelo 993. Control de ded 1es autor -
Financiacion Autonémica y Local > Informacion T

Modelo 995. Cesion de Informacion Urbanistica por Entidades Locales.

llustracion 191: Servicios AEAT: Minerva

O se puede acceder directamente desde esta direccién:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

En ella se puede consultar la siguiente informacién:

- Acceso a cada gestion ofrecida por MINERVA
- Manual de usuario con el detalle de cdmo usar la herramienta


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
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MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[£ Gestiones
Envio de peticiones de analisis de riesgos
Consulta de resultados de analisis de riesgo

Consulta de informes de detalle de riesgos en caso de no abstencion del decisor

(D Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1.0 (949 KB - pdf) % [7

Comunicacion de incidencias en el acceso de los usuarios de la aplicacion Minerva
Los usuarios deberan enviar un correo a catentidades@correo.aeat.es

llustracion 192: Minerva: Gestiones

Para realizar la peticion de analisis de riesgos, se utilizara la primera gestion, “Envio de
peticiones de andlisis de riesgos”.

Al pinchar en el enlace, la herramienta comprobara que el usuario que intenta acceder
estd autorizado en la lista de usuarios con perfil de Responsable de Operacion que se ha
obtenido desde CoFFEE.

Una vez dentro, el usuario procedera a realizar una peticién de andlisis, indicando la
Operacién para la que se realiza. El sistema comprobara que el usuario que ha accedido
estd autorizado para esa Operacidn concreta.

La solicitud de la informacion devolverd un acuse de recibo y podra consultarse al dia
siguiente de haberse realizado.

Se puede consultar mas detalle sobre como 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 correcciéon de errores
iterativo y muy costoso. Se recomienda verificar que las duplas NIF — razon 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
qgue 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.



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
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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 la
remision de informacién a través del sistema MINERVA de la AEAT se podra consultar
en dicha herramienta.

Para ello, se utilizara la opciéon de “Consulta de resultados de analisis de riesgo” para

acceder a esta gestion:

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones

wio de pe

Comunicacion de incidencias en ol acceso de los usuanos de la apicacidn Minerva

Los usuarios deberan enviar un coreo a calentidadesgicorreo aeal.es

llustracion 193: 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 informacidn del analisis del conflicto de interés
2. Consulta de la documentacion
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5.5.1.5.1 Registro de la informacién del analisis del conflicto de interés

El registro de la informacién del andlisis del conflicto de interés asociada a cada
Operacién, se realiza por parte del correspondiente Responsable de Operacién
mediante el mend “Conflicto de interés” del mddulo de auditoria. En este apartado,
9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés, se describe cdmo aportar
documentacion sobre un cédigo de operacién determinado.

Si fuera necesario solicitar a MINERVA el informe de detalle de riesgos en caso de no
abstencién del decisor, una vez conseguido, deberd ser también cargado en CoFFEE, asi
como el resto de documentacidn asociada al procedimiento.

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[4 Gestiones

En e p L

(© Informacién
MINERVA - Manual de usuario v1.0¢939 k8- pan B 7

Comunicacion de incidencias en ¢! acceso de los usuanos de la apicaciin Minerva

Los usuarios deberdn enviar un cormeo a catentidadesgicorreo aeat es

llustracion 194: 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 documentacidn relativa al analisis 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 Operacion podra acceder a la misma seleccionando
su cédigo de operacion desde el menu “Conflicto de interés” del médulo “Auditoria”
(ver apartado 9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés)
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La documentacidn a registrar debe asociarse con la Operacion a la que hace referencia.
Existen dos opciones para poder encontrar la operacién, tal y como se ve en la
ilustracién:

. Introducimos el cédigo de operacidn cuya documentacidn queremos registrar.

. 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.

Q Auditoria 1 > fudtora (2]

Conflicto de Interés

Codigo de operacion sobre el que des|

Documentos de conflicto de Interés.

Tipo 1 Documento 7| Descripcion 1 Creacion 1 Acciones

llustracion 195: 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:

J El resultado de todas las busquedas mostrara: cédigo de operacién, cédigo uUnico
[1JJ, cddigo de la actuacion, tipo de instrumento, codigo del instrumento juridico.

J Dependiendo del tipo de Instrumento Juridico se mostrara:

o En el caso de contratos: codigo de érgano, el cddigo de licitacidon y el cédigo de
contrato.

o En el caso de Subvenciones: se mostrara el cddigo BDNS correspondiente bajo la

columna “Cadigo Instrumento Juridico”.

o Para los convenios: se mostrara el cddigo de convenio correspondiente bajo la
columna “Cadigo Instrumento Juridico”.
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Cédigo Instrumento
Cédigo operacion Cédigo Gnico IJ 1) Cédigo actuacion 1) Tipo 1l s Cédigo Contrato 1) Cédigo Organo 1 Cédigo Licitacion 1}
uridico

llustracion 196 Menu Conflicto de interés

Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacién, 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:

J Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores.

J 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 podra seleccionar el documento a
adjuntar o afadir una referencia CSV a un documento que ya existe en CoFFEE, el tipo
de documento e introducir una descripcién del mismo. El registro de la documentacién
finaliza al pulsar el botén “Guardar”.

Para afiadir un documento. Hay que hacer click en el boton “Nuevo documento”. Se
abrird una nueva ventana que permitira buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcidn
se mostrara un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de
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qgue se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcién” los seleccionara y rellenara el usuario.

Nuevo informe

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
€5 obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento

4El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no dates
personales
Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcion del documento

Cancel  Guardar )
X Cancelar ) ( / Guardar )

llustracion 197 Carga de nuevo documento de conflicto de interés

Se puede consultar la documentacién a través del icono del ojo.
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llustracion 198: Consulta de documentacion de conflicto de interés — Responsable de

Operacion

Para la consulta de la documentacién 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 Incorporaciony 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 verdn el listado de documentos de conflicto de interés que tiene el
instrumento juridico. Un Consultor no puede ver “Documentos de conflicto de interés”.

llustracion 199: 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 Actuacion, a medida que se vayan conociendo los detalles de ejecucidn, se
deberan incorporar y registrar los instrumentos juridicos correspondientes que
conforman la Actuacién y su informacién asociada.

Para aquellas Actuaciones en las que se genere documentacién para su gestién y
tramitacién, ésta ha de adjuntarse en CoFFEE en su respectivo instrumento juridico. Es
decir, se ha de aportar la documentacién del contrato, el convenio firmado, la resolucién
de subvencion, etc.

En cuanto a los datos relativos al instrumento juridico, en funcién del tipo de clase de
actuacién seleccionada durante la planificacion de la Actuacién, habrd una opcién
disponible en el menu izquierdo. Asi, por ejemplo, para una Actuacién de tipo contrato,
se dispone de una opcién “Contratos asociados”, y una vez éste se materialice, se podra
incorporar en la Actuacidon correspondiente la informacion sobre ese contrato, los
contratistas y subcontratistas asociados y demads informacion que se requiera.

Por otro lado, para cada instrumento juridico, en caso de que asi lo requiera, y a lo largo
de la fase de ejecucién se podran dar de alta los destinatarios, beneficiarios o
contratistas de dicho instrumento.

A continuacién, se describen en detalle aquellas clases de Actuacidon que permiten
incorporar instrumentos juridicos.

5.5.2.1 Clase de Actuacion: Contrato

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo contrato asociados a la misma Actuacién
se accederd a dicha Actuacidn y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Contratos asociados”.

Esta opcion permitird ver, crear o modificar los contratos asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

¢ Registrar un contrato (pulsando el botén “Nuevo contrato”)
¢ Consultar un contrato registrado (pulsando el icono “0jo”)

o Editar un contrato registrado (pulsando el icono “lapiz”)

¢ Borrar un contrato registrado (pulsando el icono “papelera”)
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@& Equipos parael al...

Cédigo érgano

Contratos asociados

Ccédigo Cédigo unico Ccodigo Fecha
i Codigo contrato Denominacién Tipo de contrato d
licitacién [N operacion 2 & formalizacién

ny o il ny

llustracion 200 Datos de contratos dentro de la Actuacion

Importe sin IVA Importe total

Acciones

Al abrir el formulario de datos de un contrato, bien sea nuevo (pulsando el botén “Nuevo
contrato”) o ya esté registrado (pulsando el icono “lapiz”), se pueden ver y modificar los

siguientes campos:

e Contrato PLACSP 3. Consiste en una casilla “Si”, que tras ser activada muestra
tres campos justo debajo (Codigo érgano, Codigo licitacién y Cédigo contrato) en
lugar de solo uno (Cédigo contrato). Se podrdn editar estos campos para
completar la informacion del contrato con los datos obtenidos de la misma. Para
ello, serd necesario marcar el check “Contrato PLACSP Si”* e introducir los
cédigos del érgano de contratacion, expediente y contratacidn de PLACSP una

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 descripcion que haya puesto. Si sigue dando
problemas, acorte la denominacidon del contrato (el nUmero de caracteres introducidos en este campo).

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 denominacion del contrato (el nimero de caracteres introducidos en este campo).
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vez conocidos. Mas adelante se trata en detalle el procedimiento de obtencion
de los codigos en la PLACSP.

Si no se marca esta casilla se tendrdn que rellenar de manera manual el resto de
campos.

e Cadigo contrato. Si no se ha activado la casilla anterior, es un campo obligatorio
en el que se indicara el cédigo numérico que identifique de manera inequivoca
al contrato.

Se utilizard el cddigo interno que utilice la entidad para identificar inequivocamente ese
contrato (ya sea el numero de expediente, el cdédigo que utilice la unidad de gestién
econdmica, u otro similar), de forma que no exista riesgo de registrar dos o mas veces
un mismo contrato.

e Cadigo unico IlJJ. Es un cddigo que automdaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento.

e ¢la fecha de publicacion es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,
de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable segln corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera
interpretado por el sistema como un “no”.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del contrato, se puede consultar
el cédigo de Operacidon, que se genera automaticamente, para aquellos
Instrumentos Juridicos que requieren realizar un analisis de conflicto de interés
como Contratos, Subvenciones, Convenios con entidades del sector privado...

e Denominacién. Campo obligatorio descriptivo del nombre del contrato.

e Tipo contrato. Campo obligatorio desplegable que permite seleccionar una de
las siguientes opciones: Obras, Servicios, Suministros, Concesién de obras
publicas, Concesion de obras, Gestion de servicios publicos, Concesion de
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servicios, Colaboracidn entre el sector publicoy el sector privado, Administrativo
especial, Privado, Patrimonial y Otros.

e Aplicacion presupuestaria

e Fecha formalizacion

o Importe sin IVA

e Importe total

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al contrato.

e URLde la licitacion

[@ Contratos. Humaniz...

Contrato PLACSP
i

Cédigo contrato *

HitosiObjetivos de ge: ¢Lafecha de publicacion del contrato es posterior a la

Cédigo tnico I1JJ publicacién de la OM HFP/55/2023, de 24 de enero? * Codigo Operacion

HitosiObjetivos de gestion

Hitos auxiliares Seleccione si es posterio

Denominacién *

Tipo contrato * Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion
Seleccione &l tipo de contrato S] n

Importe sin IVA Importe total

Observaciones

—_—) URL de la licitacion

llustracion 201 Formulario de alta de contrato

En el caso de marcar la casilla de contrato presente en la PLACSP >, se muestran de
manera adicional tres campos para diferentes cédigos que se encuentran en dicha
plataforma:

5> 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 denominacidn del contrato (el nUmero de caracteres introducidos en este campo).
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Contrato PLACSP

S

'/Q c let )
( ompletar )
L P! Y,

Codigo 6rgano Codigo licitacion Codigo contrato *

llustracion 202: Cédigos 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
drganos (en PLACSP se denomina “Numero identificador”). Cada drgano de contratacién
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 periédicamente la relacién de cddigos en una hoja Excel que van
actualizando.

En la siguiente imagen se puede ver dénde localizar este cddigo de 6rgano dentro de la
PLACSP:

llustracion 203: Datos del contrato en la PLACSP

En el caso de PLACSP y para cada dérgano de contratacion, el “Cédigo licitacién” y el
“Caodigo contrato” son los que identifican de forma Unica un contrato que se incorpora
a la Plataforma de Contratos del Sector Publico:



https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/datosabiertos/OrganosContratacion.xlsx

MINISTERIO ,
DE HACIENDA Pag. 209
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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 contratacidn. Corresponde a cada contrato
dentro del expediente.
En la siguiente imagen se aprecia donde se pueden localizar estos dos cédigos dentro
de la PLACSP:

llustracion 204: 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 informacion del contrato, aparecen varias secciones a continuacion de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (SAlo para perfiles de Responsable en caso
de que el Instrumento Juridico cuente requiere realizar una evaluacién de
Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacion (Sélo para perfiles de Responsable en
caso de que el Instrumento Juridico cuente requiere realizar una evaluacion de
Conflicto de Interés)

e (Contratistas

Para estos contratos registrados en la PLACSP, se puede recuperar informacion que haya
sido previamente introducida en la Plataforma. Para ello, se debe pulsar el botén
“Completar” en la pantalla de “Actualizacién de contrato”.
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llustracion 205: 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
proceder al alta del contrato y que pueden alterarse en caso de decidir importar los
datos desde la plataforma.
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Modal para seleccionar datos que vienen de la plataforma de contratacién. x

DATOS DE PLATAFORMA: DATOS INTRODUCIDOS POR EL USUARIO:

Cédigo 6 Cédigo licitacis
Cédigo drgano Cédigo licitacion odigo organe odige lieitacion

5048551008655 201610164

=t rat
Cédigo contrato dige contrato

4101033386

Importe sin IVA
Importe sin IVA Importe total i Importe total

45.000,00€ 5445000 €

N Denominacién
Denominacion

Comunicaciones y transporte de video, audio y datos del Sistema de Contribucién de CRTVE

N N Cédigo operacién
Cédigo operacion 9o op

Tipo contrato Fecha formalizacién
Senvicios @ | | 29/05/2017 B

Aplicacién presupuestaria

Tipo contrato Fecha formalizacidn

Aplicacién presupuestaria

Observaciones
Observaciones

URL de la licitacién URL de la licitacion

e

llustracion 206: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los datos a incorporar se pueden seleccionar de manera individual, por medio del botdn
“Seleccionados”, o, seleccionar todos los valores incluidos en la Plataforma por medio
del botén “Todos”.

También, en caso de haber dado de alta los contratistas en la PLACSP, se pueden
incorporar en el instrumento juridico. Como se ve en la ilustracién inferior, CoFFEE
muestra los contratistas recuperados de la PLACSP en la parte izquierda de la pantalla'y
los que tiene dados de alta en el Instrumento juridico en la parte derecha. Se pueden
afadir o quitar contratistas, de manera individual o todos simultdneamente, por medio
de la seleccién 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.




MINISTERIO Pa'g 212
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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 la licitacién URL de Ia licitacién

hitps://contrataciendelestado.es/sindicacion/ licitacionesPerfilContratante/ 1403449

Contratistas de Plataforma y a Borrar Contratistas Introducidas por el Usuario

UBT829602
UTE VODAFOME - ONO RTVE - Contratista
Lote: 23

Neto: 468000€ - Integro: 566280€

UBT829602
UTE VODAFOME - ONO RTVE - Contratista

Lote: 24
Neto: 234000€ - Integro: 283140€

UB7829602
FOME - ONO RTVE - Contratista

0€ - Integro: 113256€

UTE VODAFOME - ONO RTVE - Contratista

€ - Integro: 283140€ -

llustracion 207: Ventana para seleccionar datos que vienen de la plataforma de
contratacion

Los cambios se produciran pulsando el botén “Aceptar”.

5.5.2.1.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la tramitacion de los contratos debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.

Documentos anexos N
documento
Q Buscar en la tabla Y B B

. Nombre documento 1= Datos personales 1] - .
Tipo 2 1Y v Creacion 1] V csv 11 Y Acciones
Usuario: =
OIP_JYFUWRFX0000000XX
Documento genérico Anejo Expropiaciones.pdf No Fecha: 13/06/2023, « . ® & @
09:20:06
Usuario:
—— OIP_3RFUS7AJNNXXXXXXX
Documento genérico CONTRATO pdf No Fecha: 14/06/2023 % @4 @
X000
16:09:36

llustracion 208 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos. Se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son: pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos marcados en rojo en la
ilustracion.




DE HACIENDA Pag. 213
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

Para afiadir un documento. Hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”, se
abrird una ventana en la cual se puede referenciar a un documento que ya existe en
CoFFEE, mediante la referencia a CSV o seleccionar el archivo a subir a CoFFEE desde
equipo.

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

5.5.2.1.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta 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 contrato.

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.

Documentos de conflicto de Interés

Tipo 1) Denominacion 1] Descripcion 1) Creacion 1) Acciones

Usuario:

Fecha: 2

llustracion 209: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operacién” 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.
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Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud

de responsable
Q Buscar en |a tabla de operacion

Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 1] Cargo 1| Perfil solicitado 1| Fecha solicitud | 2 Estado solicitud |

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados 1

Contratistas

llustracion 210: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.

llustracion 211: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)
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llustracion 212 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 “Aprobacién de
perfilados”.

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

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

Para anadir un documento, hay que hacer click en el botdn “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitird buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcidn,
se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario ya conoce y seguidamente hacer click en el botdn “Buscar”. En el caso de que se
cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”, “Datos
personales”, “Nombre” y “Descripcidn” los seleccionara y rellenard el usuario.
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Nuevo documento X

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento ©

:El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcion

Descripcién del documento

llustracion 213 Ventana nuevo documento

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

- 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.

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

- Si se hace click dos veces, aparece una cruz: quiere decir que no tiene datos
personales.

- Sisevuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.

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

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

Nueva soficitud
de responsable

Q Buscar en Ia tabla de operacion

Usuario solicitante T/ Usuario a perfilar T Cargo Tl Perfil solicitado T Fecha solicitud 1= 1 Estado solicitud | Tipo de solicitud T/ Acciones

codigo N cadigo N Responsable de operacion
® Numbre-_ Nombre: eiemplo1 TIc123 COROPONSOZSOLPROVIS 1607 /2024, 13:57:46 En aprobacion AGREGAR
= { < Sjemp IONAL03-A16022454- ' .

ejemplo2 ejemplo3
jemploz ejempl PEDEVEQ12000646

llustracion 214 Realizar anulacion de una solicitud

Solicitudes de responsable de operacion

Nueva solicitud
de responsable

Q guscar en la tabla de operacion

Usuario solicitante 1} Usuario a perfilar T Cargo 1 1 Perfil solicitado TL Fecha solicitud 1| Estado solicitud Tl Tipo de solicitud 1| Acciones.

csdigo I cadigo: Responsable de operacion
€02.103.P01.502.5101.PROVIS

@ NombreJ NN  Nombre: cjemplot Tic123 OMALDSATS09ma5 16/07/2024, 13:57:46 Anulado ANULAR
ejemplo2 ejemplo3

PEDEVEQ12000646

llustracion 215 Solicitud anulada

5.5.2.1.3.1 Solicitudes baja de responsable de operacion

Para solicitar la baja del responsable de operacion seleccionaremos la opcion de eliminar
dentro de la columna Acciones.

Nos pediran la confirmacién de que efectivamente queremos realizar la baja del
responsable de operacion.

Confirmar baja de responsable de operacion X

A ;Esté segura de que desea realizar una salicitud de baja del responsable de operacion?

llustracion 216 Solicitud baja de responsable de operacion
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5.5.2.1.4 Contratistas

En la seccién de contratistas, es posible ver la lista de contratistas y subcontratistas
registrados.

llustracion 217: 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 botédn “Nuevo
contratista/subcontratista”:
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llustracion 218: 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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llustracion 219: 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 informacidn 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 edicién

Contratistas

car en la tabl B + Nuevo contratista/subcontratista )

NIF T} Nombre/Razon social T Rol 1| ¥ Lote 1] ¥ Importe sin IVA 1] importe total 1) T Acciones

llustracion 220: Botdn edicion contratista




DE HACIENDA Pg. 221
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

Una vez seleccionado la opcion de edicion aparecera una ventana similar a la de alta de
contratista, solo que en este caso saldrd un desplegable donde indicamos el motivo de
edicioén.

Al editar un perceptor por motivo de reintegro, renuncia o anulacidon hay que poner el
importe final. Ejemplo, si un perceptor ha recibido un importe de 1000€, y renuncia a
100€, al hacer la edicion se reflejard el importe final que recibe, en este caso 900€.

Actualizar contratista X

Motivo de edicion *

Seleccione un motivo de edicidn

Reintegro
Renuncia
Anulacian

CArro 1A
Lorreccion

Nombre *

Importe sin VA *

Importe total *

llustracion 221: Pantalla edicion contratista
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Desde la anterior pantalla también es posible borrar un contratista o subcontratista
listado, gracias al icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la
columna “Acciones”.

5.5.2.2 Clase de Actuacion: Subvencion

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo subvencién asociados a la misma
Actuacion se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Subvenciones asociadas”.

Esta opcién permitird ver, crear o modificar las subvenciones asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una subvencion (pulsando el botén “Nueva subvencién”)

e Consultar una subvencion registrada (pulsando el icono “0jo”)
e Editar una subvencidn registrada (pulsando el icono “lapiz”)
e Borrar una subvencion registrada (pulsando el icono “papelera”)

@ Convocatorias de a...

Subvenciones asociadas

Cédigo BDNS Codigo inico I1LJ Codigo operacion Denominacién Fecha formalizacion | Importe sin IVA Importe total
N N - - Acciones

1Y 1Y Ny F Y ¥
A1 1113111 MRRSpmvua00000000 Programa 0148123 0:00 5.000,00€ 5.000,00€ al:!

Programa de ayudas a
M 1112222 e et 500.000.000,00€ 500.000.000,00€ som

implantacién de zonas de

baias

Programa de ayudss @
e 11114444 MRRS9UKDD0000000000 meniipios pare 2 1.000.000.000,00 € 1.000.000.000,00 € som
implantacién de zonas e

bajas emisiones

llustracion 222 Listado de subvenciones dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una subvencidon se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

¢ Cddigo BDNS: en este campo obligatorio se indicard el cddigo numérico ofrecido
por la BDNS para la identificacién de la convocatoria (seis digitos).

e URL Convocatoria

¢ URL Concesidn

e Codigo unico IlJ. Es un cédigo que automdticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e ¢lLa fecha de publicacién es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,

au_n

de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
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desplegable segln corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar serd
interpretado por el sistema como un “no”.

o Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la subvencidon, se puede
consultar el cddigo de Operacion, que se genera automaticamente en caso de
haber seleccionado “si” en el desplegable del campo anterior. Este cddigo solo
tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

¢ Denominacién. Campo opcional descriptivo del nombre de la subvencién.

e Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion.

e Importe sin IVA.

e Importe total.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a Ia
subvencion.

A > Flanificasién y gestién > Actuaeiones > Subvenciones asocizdas > Al subvencis (2]

Codigo BDNS * URL Convocatoria URL Concesion

¢Lafecha de 6n es posterior a la publicacion de la OM
Cadigo dnico I1JJ HFP/55/2023, de 24 de enero? * Cadigo Operacion

Denominacion *

Aplicacién presupuestaria Fecha formalizacién
Importe sin IVA Importe total

Observaciones

llustracion 223 Formulario de alta de subvencion

En la siguiente imagen se muestra donde localizar el cédigo dentro de la BDNS:
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Bienvenido | Benvigut | Benvido | Ongietorri | Welcome

=|pl Sistema Nacional de Publicidad de
NS B y Ayudas Publicas

)
El uso y reutifizacion de los datos de este portal estd sometido a consideraciones especiales, que genersar resp . Consulte el aviso legal, en la parte inferior de esta

pégina

Convocatorias Concesiones Ayudas de Planes Grandes Partidos Infracciones y
Estado Estratégicos beneficiarios politicos sanciones

Informacién de la convocatoria

= Organo convocante = Sede electrénica para la presentacion de solicitudes

ESTADO MINISTERIO DE DERECHOS
SOCIALES Y AGENDA 2030

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

= Presupuesto total de la
= Cédigo BDNS = Fecha de registro = [nstrumento de ayuda = Tipo de convocatoria convocatoria
593943 08/11/2021 SUBVENCION Y ENTREGA Concurrencia compefitiva - 18,072,625.00 €
DINERARIA SIN canonica

CONTRAPRESTACION

= Titulo de la convocatoria en espariol

RESOLUCION DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2021, DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD, POR LA QUE SE CONVOCA LA CONCESION DE AYUDAS PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES FINANCIADAS POR LA COMISION EUROPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA «ERASMUS+» DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua cooficial

= Sector econémico del

= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad (politica de gasto)
PYME Y PERSONAS FiSICAS QUE DESARROLLAN 2 Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCION SOCIAL
PERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD
ECONOMICA

llustracion 224: Localizacion del cédigo BDNS en el portal

Una vez dada de alta una subvencién (mediante el botdon “Guardar”), se puede proceder
a su edicion, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién de la subvencidn, aparecen varias secciones a continuacion de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacién (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Beneficiarios
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5.5.2.2.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la concesién de las subvenciones debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.

Documentos anexos

— Nombre documento 1 Datos personales 1| i <
Tipo 2 1Y <7 Creacién 1] csv 1] \ Acciones

Usuario: u

R OIP_JYFUWRFXXXXXXXXXX
Documento genérico Anejo Expropiaciones.pdf No Fecha: 13/06/2023 - ® &

X
09:20:06

llustracion 225 seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos. Se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracién.

Mediante el botén “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.2.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta 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 contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentaciéon 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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Documentos de conflicto de interés

Tipo 1l Denominaciéon 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

Documento de Ausencia de
a persona (Murcia), Oviedo (Asturias) y Fecha: 25/01/202

llustracion 226: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.2.3 Solicitudes de Responsable de Operacién

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botéon “Nueva solicitud de responsable de operacion” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con la subvencién.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 1] Cargo 1] Perfil solicitado 7] Fecha solicitud |= 2 Estado solicitud 1)

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 227: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.
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llustracion 228: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

llustracion 229 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 “Aprobacioén de

perfilados”.

Cuando se hace una solicitud de usuario, también se puede asociar documentacién. Los
tipos de documentos que se pueden asociar son:
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- Documento acreditativo del cargo.
- Autorizacion del usuario.
- Documento genérico.

Para mas detalle de como subir un documento asociado a una solicitud. Ver el apartado
5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacién.

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

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitant; Fecha solicitud |=
suario solictante Usuario a perfilar 1|  Cargo 1| Perfil solicitado 1/ echasolletiud b Estado solicitud 1. Acciones

i C

codigo: [N Codigo: NN

Responsable de operac

Nombre: _ Nombre: [  Director i6n C18104 P06 PROVI  29/02/2024, 14:00:23 En aprobacién ®
SIONAL 01-111
Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1

llustracion 230 Realizar anulacion de una solicitud

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitant Fecha solicitud |=
suario soliciante Usuario a perfilar 7| Cargo T| Perfil solicitado 7| Cslbn Ll o Estado solicitud 1] Acciones

1 2

cotigo: N Cocigo: I
Responsable de operac

Nombre: MMl  Nombre: I ;.0 ion C18.104 P0B.PROVI  29/02/2024, 14:00:23 Anulado
SIONAL.01-111

Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1

llustracion 231 Solicitud anulada
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5.5.2.2.3.1 Solicitudes baja de responsable de operacion

Para una explicacién de solicitudes de baja de responsable de operacién consultar la
seccién 5.5.2.1.3.1Solicitudes baja de responsable de operacién

5.5.2.2.4 Beneficiarios

Por otro lado, en la seccidon 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 botéon “Nuevo
beneficiario/beneficiario de segundo nivel”:

Nuevo beneficiario/beneficiario de

X
segundo nivel
Es beneficiaric de sequndo nivel
Tipo de Documento *
Tipo de documento S

Nombre *

Importe sin IVA =

Importe total *

X Cancelar ~/ Guardar

llustracion 232: Ventana de alta de beneficiario de subvencion
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Hay que indicar el NIF del beneficiario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
subvencidn recibida, sin IVA, y total. Por dltimo, pinchar en el botén de “Guardar” para
incluir esta informacidn 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.

Beneficiarios

Q, Buscar en la tabla D B B Nuevo beneficiario/beneficiario de segundo nivel

Dest. 2° Nivel

NF 1 Y Nombre/Razon social 1| Y Importe sin IVA 7| T Importe total 1| ¥ Ny Acciones

Servicios y Logistica Carballés, S L 453,00 € 45400 € "

Servicios y Logistica Carballés, S.L. 3,00€ 3,00€ c]

Servicios y Logistica Carballés, S.L 10,00 € 10,00 € o]

Servicios y Logistica Carballés, S.L 5,00€ 500€ o

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 parrafo 5.5.2.1.4 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 Clase de Actuacion Convenio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo convenio asociados a la misma
Actuacion se accederd a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Convenios asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los convenios asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar un convenio (pulsando el botén “Nuevo convenio”)
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e Consultar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)
e Editar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)
e Borrar un convenio registrado (pulsando el icono “papelera”)

& Convenios.

Convenios asociados

Cédigo convenio Cédigo dnico IlJJ Cédigo operacion Denominacién Fecha formalizacién 1) Importe sin IVA Importe total

= = Acciones

ny ny nw T v
M1 96372613 MRRSQ@hmgadgwcid6s programa 2 100€ 1.00€ Ze@
2 2096-1072 programa 6 1.000,00€ 1.000,00€ Ak}

11113 40647099 MRRS$q@hmaadgw:cd033 programa 1000€ 1000€ 7e®

< M4 1578-1848 MRRShussugcufdiazog programa 3 000€ 000€ Zeom

111116 6347-9543 programa 9 100€ 100€ Akl

llustracion 234 : Listado de convenios dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un convenio se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

e (Cddigo convenio: es un campo obligatorio en el que se indicara el cddigo
numérico que identifique de manera inequivoca al convenio.

e Cddigo unico IJJ. Es un cddigo que automdaticamente genera la aplicacién para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e ¢la fecha de publicacion es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,
de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable seglun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar serd

interpretado por el sistema como un “no”.

e Coddigo de operacion. Una vez realizado el alta del convenio, se puede consultar
el cddigo de Operacidn, que se genera automaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del convenio.

¢ Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al convenio.
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T — )

Alta convenio

Cédigo convenio

¢La fecha de publicacion es posterior a la i6n de la OM +  de 24
Codigo inico I1JJ de enero? * Codigo Operacion

Denominacion

Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion
Importe sin IVA* Importe total *

Observaciones

llustracion 235 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 continuacidn de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacién (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Destinatarios

5.5.2.3.1 Documentos anexos

Toda la documentacién generada para la tramitacion de los convenios debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.
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Documentos anexos
b B
Nombre documento Datos personales 1]
Tipo 2 Y — Creacion 1] V csv 11 Y Acciones

& Y

Usuario: O

5 . OIP_JYFUWRFXXXXXXXXXX
Documento genérico Anejo Expropiaciones.pdf No Fecha: 13/06/2023 - @ L @

X
09:20:06

llustracion 236 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos. Se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracién.

Mediante el botén “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.3.2 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
encuentra la Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podra consultar la documentacidén 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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Documentos de conflicto de interés

Tipo 1l Denominaciéon 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

Documento de Ausencia de
a persona (Murcia), Oviedo (Asturias) y Fecha: 25/01/202

llustracion 237: Consulta de documentos de conflicto de interés

5.5.2.3.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botéon “Nueva solicitud de responsable de operacion” para
solicitar el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo
bajo el que se integra la Actuacién con el contrato.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitante 1| Usuario a perfilar 1] Cargo 1] Perfil solicitado 7] Fecha solicitud |= 2 Estado solicitud 1)

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 238: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitard los datos del Responsable
de Operacion.
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llustracion 239: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)

llustracion 240 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 “Aprobacioén de

perfilados”.

Cuando se hace una solicitud de usuario, también se puede asociar documentacién. Los
tipos de documentos que se pueden asociar son:
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- Documento acreditativo del cargo.
- Autorizacidn del usuario.
- Documento genérico.

Para mas detalle de cdmo subir un documento asociado a una solicitud. Ver el apartado
5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacién.

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

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitant; Fecha solicitud |=
suario solictante Usuario a perfilar 1|  Cargo 1| Perfil solicitado 1/ echasolletiud b Estado solicitud 1. Acciones

i C

codigo: [N Codigo: NN

Responsable de operac

Nombre: _ Nombre: [  Director i6n C18104 P06 PROVI  29/02/2024, 14:00:23 En aprobacién ®
SIONAL 01-111
Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1

llustracion 241 Realizar anulacion de una solicitud

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitant Fecha solicitud |=
suario soliciante Usuario a perfilar 7| Cargo T| Perfil solicitado 7| Cslbn Ll o Estado solicitud 1] Acciones

1 2

Coaigo: (NN cocioo: I

Responsable de operac

Nombre: MMl  Nombre: I ;.0 ion C18.104 P0B.PROVI  29/02/2024, 14:00:23 Anulado
SIONAL.01-111
Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1

llustracion 242 Solicitud anulada
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5.5.2.3.3.1 Solicitudes baja de responsable de operacion

Para una explicacién de solicitudes de baja de responsable de operacién consultar la
seccién 5.5.2.1.3.1Solicitudes baja de responsable de operacién

5.5.2.3.4 Destinatarios

Por otro lado, en la seccidon de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.

llustracion 243: Listado de destinatarios de un convenio

Para anadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:
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llustracion 244: Ventana de alta de destinatario de convenio

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
convenio, sin IVA, y total. Si se trata de un destinatario de segundo nivel, hay que marcar
la casilla “Es destinatario de segundo nivel”. Por ultimo, pinchar en el botén de
“Guardar” para incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad
de afiadir otro destinatario, si fuese el caso.

Se puede editar la informacidn introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 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”.

5.5.2.4 Clase de Actuacion Encomienda de gestion

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encomienda asociados a la misma
Actuacién se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda
denominado “Encomiendas asociadas”.

Esta opcidn permitird ver, crear o modificar las encomiendas asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una encomienda (pulsando el botén “Nueva encomienda”)
e Consultar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)
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e Editar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)
e Borrar una encomienda registrada (pulsando el icono “papelera”)

& Encomienda

Encomiendas
Q

Cédigo encomisnda - . - ) S )
& Cédigo tnico ILJJ Cédigo operacion Denominacion Fecha formalizacion  Importe sin IVA Importe total
de gestion . Acciones

ny ny ny ny ny ny 1Y

1133355588 4854-8569 Programa 2 1.000,00 € 1210,00€ Jen

Hitos/Objeti

MRR$5r6cof80000JA
1122778899 9900-5996 5,_ e Programa 10,00¢€ 10,00€ zow

Hitos/Objetivos de gestién ne srificos

llustracion 245 Listado de encomiendas dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una encomienda se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

¢ Cddigo encomienda de gestion: es un campo obligatorio en el que se indicara el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca a la encomienda.

éLa fecha de publicacidn es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023, de 24
de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el desplegable segln
corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera interpretado por el sistema
como un “no”.

e Cddigo unico I1JJ: Es un cédigo que automaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la encomienda, se puede
consultar el cdédigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

¢ Denominacién. Campo opcional descriptivo del nombre de la encomienda.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la
encomienda.
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Ay > Planifcanion y gestion > Astusciones > Encomiendas asodiadas > Alta encomienda [7]

Caodigo encomienda de gestion *

¢La fecha de publicacion es posterior a la publicacion de la
Cédigo tnico I1JJ OM HFP/55/2023, de 24 de enero? * Cédigo Operacién

Seleccione si es posterior @

Denominacion

Aplicacién presupuestaria Fecha formalizacion
Importe sin IVA © Importe total *

Observaciones

llustracion 246 Formulario de alta de una encomienda

Una vez dada de alta una encomienda (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicidn, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar
la informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacion de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos
e Destinatarios
5.5.2.4.1 Documentos anexos

Toda la documentaciéon generada para la tramitacion de las encomiendas debe estar
cargada en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.
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llustracion 247 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos. Se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracion.

Mediante el botén “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.4.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

llustracion 248: Listado de destinatarios de una encomienda

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:
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NIF *
Mombre *
Importe sin IVA *

Importe total *

X Cancelar Guardar

llustracion 249: Ventana de alta de destinatario de encomienda

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
encomienda, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botéon de “Guardar” para incluir
esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Se puede editar la informacidn introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 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”.

5.5.2.5 C(lase de Actuacion Encargo a medio propio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encargo a medios propios asociados a
la misma Actuacion se accedera a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Encargos asociados”.

Esta opcion permitird ver, crear o modificar los encargos asociados a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar un encargo (pulsando el botén “Nuevo encargo”)
e Consultar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
e Editar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
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e Borrar un encargo registrado (pulsando el icono “papelera”)

@ Encargo a Empresa

Encargos a medio propio

llustracion 250 Listado de encargos dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un encargo se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

¢ Cddigo encargo a medio propio: es un campo obligatorio en el que se indicard el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

éLa fecha de publicacidn es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023, de 24
de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el desplegable segln
corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar sera interpretado por el sistema
como un “no”.

e Cddigo unico I1JJ. Es un cédigo que automaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e Coddigo de operacion. Una vez realizado el alta del encargo, se puede consultar el
cddigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

¢ Denominaciéon. Campo opcional descriptivo del nombre del encargo.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al encargo.
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Cédigo encargo a medio propio *
La fecha de publicacién es posterior a la publicacion de la
Cédigo unico I1JJ OM HFP/55/2023, de 24 de enero? * Codigo Operacion
Denominacién
4
Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion

Importe sin IVA * Importe total *

Observaciones

llustracion 251 Formulario de alta de un encargo

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
e Destinatarios
5.5.2.5.1 Documentos anexos

Toda la documentacidn generada para la tramitacion de los encargos debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello.
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llustracion 252 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos, se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracion.

Mediante el boton “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.5.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

llustracion 253: Listado de destinatarios de un encargo

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:
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Nuevo destinatario X
NIF *
Mombre *
Importe sin IVA *

Importe total *

X Cancelar Guardar

llustracion 254: Ventana de alta de destinatario de encargo

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
encargo, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botén 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 informacidn introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 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”.

5.5.2.6 Clase de Actuacion Modificacion de créditos

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo modificacién de créditos - AGE
asociados a la misma Actuacién se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al
submenu a la izquierda denominado “Modificacién de créditos - AGE”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar las modificaciones asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una modificacion (pulsando el botdn “Nuevas modificaciones de
créditos”)

e Consultar una modificacidon registrada (pulsando sobre la fila de la propia
modificacion)
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e Editar una modificacion registrada (pulsando sobre la fila de la propia
modificacion)
e Borrar una modificacion registrada (pulsando el icono “papelera”)

llustracion 255 Listado de modificaciones de créditos dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de una modificacidn, bien sea nueva o ya esté registrada,
se pueden ver y modificar los siguientes campos:

e Coddigo modificaciones de créditos: es un campo obligatorio en el que se indicara
el cédigo numérico que identifique de manera inequivoca a la modificacion.

e ¢la fecha de publicacién es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,
de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar serd

interpretado por el sistema como un “no”.

e Cddigo unico I1JJ. Es un cédigo que automaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la modificacion, se puede
consultar el cdédigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

¢ Denominaciéon. Campo opcional descriptivo del nombre de la modificacién.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la
modificacion.
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Observaciones

llustracion 256 Formulario de alta de una modificacion de créditos — AGE

Una vez dada de alta una modificacion de créditos (mediante el botdn “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
e Destinatarios
5.5.2.6.1 Documentos anexos

Toda la documentacion generada para la tramitacién de las modificaciones de créditos
debe estar cargada en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello.
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llustracion 257 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos, sd puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracion.

Mediante el boton “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.6.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccién de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

llustracion 258: Listado de destinatarios de una modificacion de créditos - AGE

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:
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Importe total *

llustracion 259: Ventana de alta de destinatario de modificacion de créditos - AGE

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
modificacion, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para incluir
esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Se puede editar la informacidn introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 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”.

5.5.2.7 Clase de Actuacion Instrumento de Conferencia sectorial

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo instrumento de Conferencia sectorial
(en adelante “ICS”) asociados a la misma Actuacion se accederd a dicha Actuacion y
posteriormente, al submenu a la izquierda denominado “Instrumentos de Conferencia
sectorial asociados”.

Esta opcidn permitird ver, crear o modificar los ICS asociados a la misma Actuacién. Las
opciones disponibles son:

e Registrar un ICS (pulsando el botén “Nuevo encargo”)

e Consultar un ICS registrado (pulsando sobre la fila del propio ICS)
e Editar un ICS registrado (pulsando sobre la fila del propio ICS)

e Borrar un ICS registrado (pulsando el icono “papelera”)
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llustracion 260 Listado de instrumento de Conferencia sectorial dentro de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un ICS se pueden ver y modificar los siguientes campos:

e Cddigo Instrumento de Conferencia sectorial. Se introducird un identificador
alfanumérico que resulte significativo para el usuario y que le permita distinguir
de forma univoca la Conferencia sectorial. Por ejemplo, se podria utilizar un
formato similar a “CONFERENCIA SECTORIAL [Materia de la Conferencia] [Fecha
de la conferencia (dd/mm/aaaa)]”, o cualquier otro que se ajuste a las
necesidades del usuario.

e Codigo unico IlJJ. Es un cédigo que automaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e ¢la fecha de publicacién es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,
de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar serd

interpretado por el sistema como un “no”.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del ICS, se puede consultar el
cddigo de Operacién, que se genera automaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del ICS.

e Aplicacion presupuestaria.

e Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

e Importe sin IVA. Campo obligatorio.

e Importe total. Campo obligatorio.

e Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al ICS.
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llustracion 261 Formulario de alta de un instrumento de Conferencia sectorial

Una vez dado de alta un ICS (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a su
edicion, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Destinatarios

5.5.2.7.1 Documentos anexos

Toda la documentacién generada para la tramitacién de los ICS debe estar cargada en
CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello.
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llustracion 262 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos. Se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracion.

Mediante el boton “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

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

5.5.2.7.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccidén de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

-+ Nuevo destinatario

NIF 1) Nombre/Razon social 1) Importe sinIVA 1| Importe total T| Acciones

Comunidad de Madrid 100,00 € 121,00 €

En total hay 1 elemento

llustracion 263: Listado de destinatarios de un instrumento de Conferencia sectorial

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta
CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:
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Nuevo destinatario X
NIF *
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Importe total *

X Cancelar Guardar

llustracion 264: Ventana de alta de destinatario de instrumento de Conferencia
sectorial

Se deben indicar las CCAA beneficiarias de la misma, reflejando su DNI, denominaciény
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 informacidn introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 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 C(lase de Actuacion Otros - Especificar

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo “otros — especificar” asociados a la
misma Actuacién se accedera a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Instrumentos juridicos asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los instrumentos juridicos asociados a la
misma Actuacidn. Las opciones disponibles son:

e Registrar un instrumento juridico (pulsando el botén “Nuevo instrumento
juridico”)

e Consultar un instrumento juridico registrado (pulsando sobre la fila del propio
instrumento juridico)
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e Editar un instrumento juridico registrado (pulsando sobre la fila del propio
instrumento juridico)
e Borrar un instrumento juridico (pulsando el icono “papelera”)

llustracion 265 Listado de instrumentos juridicos de la Actuacion

Al abrir el formulario de datos de un instrumento juridico se pueden ver y modificar los
siguientes campos:

e Caddigo instrumento juridico: es un campo obligatorio en el que se indicara el
cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al convenio.

e Codigo unico IlJJ. Es un cédigo que automaticamente genera la aplicacion para
tener un identificador Unico por instrumento juridico.

e ¢la fecha de publicacién es posterior a la publicacion de la OM HFP/55/2023,
de 24 de enero? Se debe seleccionar obligatoriamente “si” o “no” en el
desplegable segun corresponda, caso de dejar la casilla sin seleccionar serd

interpretado por el sistema como un “no”.

e Coddigo de operacion. Una vez realizado el alta del instrumento juridico, se puede
consultar el cdédigo de Operacidn, que se genera automaticamente. Este cédigo
solo tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacion. Campo opcional descriptivo del nombre del instrumento juridico.

e Aplicacion presupuestaria.

¢ Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

¢ Importe sin IVA. Campo obligatorio.

¢ Importe total. Campo obligatorio.

¢ Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al instrumento
juridico.
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Alta instrumento juridico

Cédigo instrumento juridico *

¢Lafecha de publicacion es posterior a la publicacién de la OM
Cédigo anico IlJJ HFP/55/2023, de 24 de enero? Cadigo Operacion
Seleccione si es posteric S]
Denominacién
P
Aplicacion presupuestaria Fecha formalizacion

Importe sin IVA* Importe total

Observaciones

llustracion 266 Formulario de alta de un instrumento juridico

Una vez dado de alta un instrumento juridico (mediante el botén “Guardar”), se puede
proceder a su edicidn, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar
la informacién del instrumento juridico aparecen varias secciones a continuacién de los
anteriores campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Documentos de conflicto de interés (Sélo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Solicitudes de responsable de operacién (S6lo para consulta de perfiles de
Responsable en caso de que el Instrumento Juridico requiera realizar un analisis
de Conflicto de Interés)

e Destinatarios

5.5.2.8.1 Documentos anexos

Toda la documentacién generada para la tramitacion de los instrumentos juridicos debe
estar cargada en CoFFEE. Esta seccidon se ha destinado para ello.
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Documentos anexos St
documento
). Buscar en la tabla ) B B

Nombre documento 1 Datos personales 1]

Tipo 2'Y % Y Creacion 1] V csv 11 Y Acciones
u !

Usuario: O
OIP_JYFUWRFXXXXXXXXXX
X

Documento genérico Anejo Expropiaciones pdf No Fecha: 13/06/2023 & @

09:20:06

llustracion 267 Seccion documentos anexos

El listado de documentos anexos, se puede exportar a un archivo. Los tipos de archivos
son pdf, excel o csv. Esto se hace pulsando en los iconos que aparecen marcados en rojo
en lailustracién.

Mediante el botén “Nuevo documento”, se abre una ventana en la cual se puede
seleccionar el archivo a subir a CoFFEE o mediante la referencia CSV de un documento
que ya existe en CoFFEE.

Ver detalles en el apartado Submenu “Documentos anexos”.

5.5.2.8.2 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 contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacion resultante del
procedimiento de analisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo
o descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de conflicto de interés

Tipo 1) Denominacion 1) Descripcion 1) Creacion 1] Acciones

Usuario:

Fecha: 25/01/202

llustracion 268: Consulta de documentos de conflicto de interés
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5.5.2.8.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de operacién” 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.

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable
Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitante 7| Usuario a perfilar T] Cargo 1] Perfil solicitado 7] Fecha solicitud |= 2 Estado solicitud 1]

Mostrando de 0 a 0 de O resultados 1

Contratistas

llustracion 269: Solicitud de Responsable de Operacion (nueva solicitud)

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable
de Operacion.

llustracion 270: Solicitud de Responsable de Operacion (NIF)
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llustracion 271 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 “Aprobacién de
perfilados”.

Cuando se hace una solicitud de usuario. Se puede asociar documentacidn. Los tipos de
documentos que se pueden asociar son:

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

Para mas detalle de cdmo subir un documento asociado a una solicitud. Ver el apartado
5.5.2.1.3 Solicitudes de Responsable de Operacidn.

Los usuarios que realicen el envio de solicitudes pueden anularlas, siempre y cuando se
encuentren en el estado "En aprobacion". La anulacidon de solicitudes se realiza
directamente sin pasar por ningun ciclo de validacidn. Para realizar la anulacién hay que
hacer click en el icono “x” que aparece en la columna “Acciones”.
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Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q, Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitante Fecha solicitud |=
Usuario a perfilar 1| Cargo 1] Perfil solicitado 7| . Estado solicitud ] Acciones

i 2
codigo: [ Cocigo: NN
Responsable de operac
Nombre: _ Nombre: [  Director i6n C18.104.P08.PROVI  20/02/2024, 14:00:23 En aprobacion ®

SIONAL.01-111

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados 1

llustracion 272 Realizar anulacion de una solicitud

Solicitudes de responsable de operacion
Nueva solicitud
de responsable

Q Buscar en la tabla de operacion

Usuario solicitant Fecha solicitud |=
suario solicitante Usuario a perfilar 1] Cargo 1| Perfil solicitado 7|, echaselietiud - Estado solicitud | Acciones

1l 2

Codigo: N Cocigo: I

Responsable de operac

Nombre: [ Nombre: I ;oo i6n C18.104.PO6.PROVI  20/02/2024, 14:00:23 Anulado
SIONAL01-111
Mostrando de 1a 1 de 1 resultados 1

llustracion 273 Solicitud anulada

5.5.2.8.3.1 Solicitudes baja de responsable de operacion

Para una explicacién de solicitudes de baja de responsable de operacién consultar la
seccién 5.5.2.1.3.1Solicitudes baja de responsable de operacion

5.5.2.8.4 Destinatarios

Por otro lado, en la seccidon de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.
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llustracion 274: Listado de destinatarios de un instrumento juridico

Para anadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:

llustracion 275: Ventana de alta de destinatario de un instrumento juridico

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables al
convenio, sin IVA, y total. Si se trata de un destinatario de segundo nivel, hay que marcar
la casilla “Es destinatario de segundo nivel”. Por ultimo, pinchar en el botén de
“Guardar” para incluir esta informacion y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad
de anadir otro destinatario, si fuese el caso.

Se puede editar la informacion introducida de destinatarios de la misma manera que de
los contratistas tal y cdmo esta explicado en el parrafo 5.5.2.1.4 Contratistas.
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Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al
icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.5.3 Reporte de progreso

El grado de avance en la consecucion de un objetivo se mide a través de sus
indicadores.

Si un indicador se utiliza en la medicién de mas de un objetivo, el progreso reportado
tendra efecto automaticamente en todos ellos.

Asi pues, la evolucién de un indicador se mide mediante el Valor de progreso
acumulado, que representa el valor total de los progresos reportados en el mismo, y
serd compartido por todos los hitos u objetivos que hagan uso de dicho indicador.

El progreso de los Indicadores asociados a los HyO se realiza, a nivel de Actuacién, con
caracter general. Para ello, es necesario acceder a la Actuacién donde se quiere reportar
progreso y seleccionar el submenu izquierdo “Progreso de indicadores”. Al hacerlo,
aparecen todos los Indicadores ligado a los HyO de esa Actuacién.

En cada actuacién se podra reportar el avance o progreso de los indicadores que
componen sus objetivos, y estos se reflejardn automaticamente a nivel del nodo al que
pertenece (y los superiores).

De este modo, la dindmica general es que los reportes se van agregando en los
diferentes niveles de desglose hasta llegar al nivel de objetivo CID, que se nutre de todos
ellos.

En el caso de Proyectos y Subproyectos, se podra reportar progreso de Indicadores
cuando no tengan Actuaciones que hayan heredado los H/O cuyo progreso se quiere
reportar. Si se reporta progreso de indicadores en el Proyecto o Subproyecto, las
actuaciones o nodos anidados no podran incluir ese H/O.

En el caso de que ya existan Actuaciones con dichos H/O, serd en éstas donde se debe
reportar el progreso. Para ello, la herramienta Unicamente mostrard el icono lapiz (que
permite editar) cuando en el Proyecto, Subproyecto o Actuacion sea posible reportar
progreso.

A nivel Proyecto, Subproyecto o Subproyecto instrumental se podra utilizar el icono
“0jo” para consultar los reportes acumulados en todos los nodos y actuaciones
dependientes del mismo.
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Histérico de progreso del indicador IND001006a X

Mostrar reportes de progreso activos ©

Valor
z Fecha efectiva 5 "
Fecha registro S = progreso Nodo o ., Justificacion Documentos
Usuario 1] del progreso Variaciéon 1] Origen 1| Certificado 7| 20 : Acciones
IF 2 > 0 acumulado reportado 1| Tl justificativos
T

o C01.101.P02.501
© 28/03/2023 0,288 1,288 i P Si Facturas [OR
~ 28/03/2023 Ref. d C01.101.P02.501
© < 5 28/03/2023 288.170,450 288.171,450 Reponedle DUOLPO2S0T | & ® 4

11:42:21 progreso 01
~ 17/04/2023 Reporte C01.101.P02.501 _ Acta recepcion
@ 10/08/2021 1,000 1,000 Si &

13:46:53 01 y final de obra

T

llustracion 276 Ventana histdrico de progreso

Se puede descargar la informacién 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 icono
de un I[dpiz. Al pulsarlo, se mostrara una pantalla desplegable que les permitira
introducir al Indicador un nuevo valor progreso acumulado o un nuevo estado, asi como
afadir una descripcién, un documento justificativo y la fecha del cambio.

Q) votve » Acivaciones £ > Pty gusin > Ammatras > ragase s

@ Contratos. Humaniz...

Indicadores
Localizador 1 Tipo 1L HIO asociados 1 Denominacién 1= 2 Valor progroso scumulado 11 Unidad da medida 1L Accionss
| ] Cuantiativo [ ] - 0,00000000 Millones EUR @u
<
strande de 122 de 2 resultados 1

llustracion 277: Submenu Progreso de indicadores

El listado de indicadores mostrara la siguiente informacion:
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5.5.3.2

Localizador: Cédigo que identifica el Indicador.
Tipo: Nos indican de que tipo es el indicador que puede ser cualitativo o
cuantitativo.
H/O Asociados: Son los Hitos y Objetivos que estan asociados al indicador.
Denominacion: breve descripcién del indicador.
Valor Progreso Acumulado: valor acumulando por dicho indicador tras los
sucesivos reportes.
Unidad de Medida: La unidad en la que se mide dicho indicador.
Acciones:

0 lcono del mas: Permite afiadir un nuevo progreso

0 Icono del ojo: Permite visualizar el progreso.

Reporte de un nuevo progreso

Si se pulsa en el |apiz, aparecera una ventana en la que se permitira introducir un nuevo
valor logrado del Indicador.

Si el Indicador es cualitativo, el valor logrado Unicamente puede tomar los
valores “pendiente de inicio”, “en curso” y “finalizado” y la unidad de medida
aparecera en blanco.

En el caso de Indicadores cuantitativos, el valor logrado sera un nimero vy la
unidad de medida variara en funcién del Objetivo concreto relacionado con el
Indicador (NUmero, Millones de euros, Porcentaje, etc.).
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llustracion 278: Ventana de reporte de progreso de Indicadores

El primer campo de esta ventana serd de sélo lectura, mostrando el valor logrado actual
del Indicador. A continuacion, se podra introducir el nuevo valor logrado, mostrando un
desplegable con los posibles estados para Indicadores cualitativos, o bien un cuadro de
texto en el que poder introducir una cifra en el caso de cuantitativos.

Cada vez que se actualiza un Indicador, el cambio se refleja en los HyO a los que
contribuye, y se utilizaran estos valores para la generaciéon automatizada de los Informes
correspondientes.

Al reportar progreso de indicadores cuantitativos, se iran introduciendo valores de
“variacion respecto del valor actual logrado” o bien valores de “Nuevo valor logrado
total”. Al actualizar uno de los dos, el otro tomara automaticamente el valor
correspondiente para mantener la coherencia entre ambos. En la siguiente ventana se
observa un ejemplo de reporte de indicador cuantitativo.
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llustracion 279: Ejemplo de reporte de Indicador cuantitativo

Una vez cargado los valores de reporte y su documentacién 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:

Confirmacién

e Esté informande un progreso del indicador IND001282 con un valor de progreso de 1,000, a fecha efectiva de

progreso 13/03/2023: ;Desea continuar?

llustracion 280: Mensaje de confirmacion de grabado de reporte de progreso
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El resultado del reporte tendra efecto en el listado de indicadores, actualizandose el
valor de progreso acumulado para el mismo, asi como en los hitos u objetivos afectados
por el indicador.

55.3.2.1 Restricciones en el orden de reporte de progreso

CoFFEE presenta una restriccion que afecta al orden en que se reporta progreso. Asi,
esta limitacién impide reportar progreso con una fecha efectiva de reporte de progreso
anterior a la de un reporte ya realizado. En estos casos, el sistema informa del error:

llustracion 281: Error al reportar progreso en fecha efectiva anterior a la de otros
reportes

En caso de requerir reportar un reporte anterior, sera necesario borrar todos los
reportes realizados con fecha efectiva de reporte de progreso posterior a la que se desea
introducir (ver 5.5.3.6 Borrado de reportes de progreso).

5.5.3.3 Documentacion justificativa de un progreso

A la hora de reportar el progreso, se debe anexar la documentacion justificativa (los
documentos acreditativos y/o mecanismos de verificacidon) 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
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verificacidon”. 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.

Sélo aquellos documentos marcados como mecanismos de verificacion se visualizaran
de forma automatica en la tabla de mecanismos de verificaciéon del hito u objetivo y
podran 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 botén “Anexar Documento” o por el
botén “Anexar documento por CSV”. Con esta ultima opcion, se puede afiadir un
documento que ya exista en Coffee utilizando su referencia CSV.

llustracion 282: Anexado documentos asociados al reporte de progreso seleccion de
mecanismos de verificacion

El botdn “Anexar documentos desde equipo”, puede anexar a la vez varios documentos.
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llustracion 283: Anexado de varios documentos asociados al reporte de progreso

El boton “Anexar documentos por CSV”, sélo puede anexar documentos de uno en uno.
Lo que quiere decir que, si se quiere subir varios documentos por referencia CSV, habra
qgue hacer click en el botdn “Anexar documentos por CSV” tantas veces como se quiera
anexar documentos de este tipo.

El proceso de subir un documento por referencia CSV, es el siguiente: Se hace click en el
botén “Anexar documentos por CSV” mostrard una ventana, donde se afiadird la
referencia CSV, entonces se hara click en el botén “Buscar” y si existe el documento en
CoFFEE, entonces se hara click en el boton “Guardar”.

En lailustracidn siguiente, se muestra como van apareciendo los documentos anexados.

llustracion 284 Listado de Documentos asociados a un reporte de progreso, anexado de

Mecanismos de Verificacion
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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 &4 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 3.

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 podrd 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
botdn “Guardar”. Aparecera el siguiente mensaje si ha subido correctamente.

llustracion 285 Documento subido correctamente

5.5.3.4 Historico de progreso

Una vez realizado el progreso de indicadores, se podran visualizar todos los reportes de
progreso realizados en el indicador, pulsando en el icono de “o0jo”:
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© vovera Actuaciones PO =
@ Contrato paralaf... Indicadores

Denominacion Valor progreso Unidad de medida
i Acciones

Localizador 1 Tipo 11 HIO asociados 1]
2 acumulado 1}

llustracion 286: Reportes de progreso

La aplicacion muestra una pantalla que lista los reportes ordenados de manera
descendente por la columna “fecha efectiva del progreso”, asi como el cédigo del nodo
en el que se ha producido el reporte en la columna “Nodo reportado”. En las
actuaciones, dicha columna siempre tendra el valor del localizador de la propia
actuacion, pero a nivel proyecto o subproyecto, permitira determinar el nodo origen del
reporte.

Ademas, se ofrece la posibilidad tanto de descargar como de visualizar los documentos
justificativos adjuntos. Si se trata de un indicador de tipo cuantitativo, el progreso queda

registrado en las columnas “Variaciéon” y “Valor progreso acumulado®”.

Otra informacién importante es la columna “Certificado” que indica qué reportes ya han
sido certificados:

8 Enla versién actual de la aplicacién, la columna valor de progreso acumulado muestra siempre el Gltimo.
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llustracion 287 Histdrico progreso indicador cuantitativo

Los documentos acreditativos anexados en el reporte se pueden ver pulsando el botdn
con forma de ojo en la columna Documentos Justificativos del listado “Histérico de
reporte de progreso”. Ademds, en caso de que el reporte tenga mas de un documento,
se pueden desplegar los listados de documentos asociados pulsando el botén “+” que
aparece en los reportes con documentos. Al pulsar sobre el icono, con forma de 0jo, se
pueden visualizar los documentos aportados.

Si se trata de un indicador de tipo cualitativo, el progreso se observa en la columna
“Nuevo valor logrado”:

Histdrico de progreso del indicador IND050259
Mastrar reportes de progrese activos  ©

Fecha efectiva del N lor lograd D I
Usuario Fecharegistro |7 2 oo oo ee ueve valorieade  origen 1y Nodo reportado 1| Certificado 1} Justificacion T| GMMENEE \ cciones
progresa |7 1 1 justificativos

| 14/03/2023 11:5933  05/03/2023 En curso Reporte de progreso [ NN - pasado a en curse

En total hay 1 elemento.

llustracion 288 Histdrico progreso indicador cualitativo

Los Documentos justificativos podran visualizarse o descargarse, pulsando en los iconos
correspondientes. En el caso de un reporte que contenga multiples documentos, se
podran ver todos los documentos pulsando en el icono con el simbolo del (+) situado a
laizquierda del progreso. Se mostrara un listado con todos los documentos asociados al

progreso:
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Historico de progreso del indicador IND0O01321a X
ERRsinTe G e N e S ——t 1.01 unico R
documento
: C22.101.P0  Nuevo
C 05/04/2023 8:39:41 03/04/2023 1,000 5,000 &
1.01 Progreso

Lista de documentos

Mecanismo de
Nombre 71/ Descripciéon 1) verificacion / Acciones
Documento Acreditativo

DA_ACT_SP.pdf Descripcion Documento 1 ® &
MV_ACT_SP.pdf Descripcion Documento 2 ®
= C22.101.P0 Segundo
b 04/03/2023 19:07:39 04/03/2023 1,000 5,000 ® &

1.01 Progreso

llustracion 289: Listado documentos justificativos

5.5.3.5 Edicion de reportes de progreso

En caso de cometer errores al reportar, se hace necesario poder modificarlos. La edicion
se podra llevar a cabo siempre y cuando dicho reporte NO forme parte de un certificado
de cumplimiento o de Valor actual en cuyo caso, no podra editarse.

La edicién de un reporte permite editar valores como la justificacion, afadir
documentacidn al reporte y cambiar caracteristicas de dichos documentos.

Los reportes pueden editarse desde la pantalla de histérico de reporte de progreso por
medio del icono del ojo del reporte que se desea modificar:
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Indicadores

Vals
Localizador 1 Tipo 1] H/O asociados 1] Denominaciéon 1= 2 AL Unidad de medida T] Acciones
acumulado |

Realizacién de proyectos
territoriales dirigidos a
colectivos vulnerables
para el emprendimiento y
INDO01346 Cualitativo C23.104.P02.06.0BCO1 las microempresas, con En curso
la participacicn de al
menos 39 000
trabajadores y 64 000
empresas

Realizacién de proyectos
territoriales dirigidos a
IND0O1346a Cuantitativo C23.104.P02.06.0BCO1 colectivos vulnerables. 1,000 Proyectos + ®
para el emprendimiento y
las microempresas

Realizacién de proyectos
territoriales dirigidos a
colectivos vulnerables
INDOQ1346¢ Cuantitativo C23.104.P02.06.0BC01 para el emprendimiento y 0,000 Empresas + ®
las microempresas, con
la participacion de
empresas.

llustracion 290 Histdrico de progreso de Indicadores edicion del reporte

Analizando en detalle qué puede modificarse en todos los reportes realizados, podra
variarse la siguiente informacion:

e Indicar el motivo de edicion del progreso de indicador
e Fecha efectiva de progreso
e Valor logrado actual (Millones EUR)
e Valoracion del reporte (Millones EUR)
e Nuevo valor logrado total (Millones EUR)
e Justificacidon del reporte
e Documentos anexos en el reporte:
0 Anfadir nuevos documentos o un documento por CSV
0 Eliminar documentos aportados previamente
0 Modificar informacidn del documento aportado:
=  Modificar si es Mecanismo de Verificacion, o no.
= Modificar si contiene datos de caracter personal, o no.
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llustracion 291 Ventana de edicidon de reporte de progreso de Indicadores

Los cambios se haran efectivas una vez que se pulse el botdon guardar de la ventana de
edicién de reporte de progreso

5.5.3.6 Borrado de reportes de progreso

En caso de cometer errores al reportar, se hace necesario poder borrarlos. El borrado se
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 borrarse.

Los reportes pueden eliminarse desde la pantalla de histérico de reporte de progreso
por medio del icono de la papelera sobre el reporte que queremos eliminar:

Historico de progreso del indicador IND001038

. Fecha registro Fecha efectiva del > Valor progreso S Nodo reportado " 2 Documentos
Usuario 1} Variacion 1) 2 Origen 1| z Certificado 1] Justificacion 1) Acciones
2 progreso 1 acumulado 1| 1 justificativos

llustracion 292 Borrado de Reportes de Progreso
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CoFFEE pedira una confirmacién del borrar del reporte antes de completar la accidn

Confirmacion X

E Estd eliminando el progreso del indicador IND050463 - 1. Kit Digital HAD con un valor de progreso En curso, a fecha
efectiva de progreso 01/01/2023: ;Desea continuar?

X No v Si

llustracion 293: Mensaje de confirmacion 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 borré. Este registro se
reflejard en una entrada mds en la fila del histérico de reportes. Para verlo, al listar los
Reportes de Progreso, seleccionaremos en el cuadro superior “Mostrar todos los
reportes de progreso”, apareciendo los activos y los eliminados, indicdndose en estos
segundos en el campo “Origen” el valor “Eliminacion de reporte de progreso”, no
permitiéndose que se edite de nuevo.

llustracion 294 Visualizacion histdrica de Reportes de Progreso vdlidos y borrados

5.5.4 Seguimiento de la evolucidn de los hitos y objetivos en la ejecucion

Este apartado describe como aterriza la herramienta CoFFEE los conceptos utilizados en
la metodologia para determinar el cumplimiento de los hitos y objetivos.
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5.5.4.1 Definiciones

A continuacion, se describe el significado de los campos que muestra la aplicacion al
usuario. En el contexto de un hito u objetivo concreto, y para cada uno de sus
indicadores, encontramos la siguiente informacién:

e Valor logrado de un indicador:

En el caso de indicadores cuantitativos, se define como el valor base del
indicador mas el progreso acumulado. El progreso acumulado se calculard a
partir del reportado en el propio nodo (generalmente a través de sus
actuaciones) mas el reportado en sus nodos hijos, en caso de existir.

En el caso de indicadores cualitativos, sera el derivado de los estados del
conjunto de actuaciones y nodos hijos (en caso de existir) que contribuyen al
mismo.

e Valor certificable: representa el valor de un indicador para el que se puede
generar certificado en el momento actual. Se compone de la agregacién del
progreso propio mas el valor certificado de los nodos hijos (en caso de existir).
Se entiende como progreso propio la suma del valor logrado de las actuaciones
del nodo para dicho indicador.

El progreso de los hijos que no haya sido certificado no sé podra tener en cuenta
en 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.
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INDICADOR

HITO /OBJETIVO

(Variable para seguir el =
progreso)

(Meta a alcanzar)

Simples Compuestos

3 g 1

WALDR BASE

1

WALDR OBIETIVO

VALOR PROGRESO ACUMULADC VALOR CERTIFICADO

*

VALOR CERTIFICABLE

. *

+ - VALOR LOGRADD

EXPRESION DE CUMPLIMIENTO

. 4

ESTADO DEL HITO

llustracion 295 Conceptos relacionados con hitos/objetivos e indicadores

Durante la ejecucion, los gestores utilizaran el valor logrado para hacer un seguimiento
de codmo 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 expresién de
cumplimiento).

Una vez alcanzado el valor objetivo del hito/objetivo en el valor logrado, el siguiente
paso sera convertir el valor logrado en suficiente valor certificable. Es decir, lograr que
un valor logrado suficiente haya pasado por los procesos de revisién necesarios para
poder darlos por buenos (nodos hijos que ya han certificado).

Por ultimo, se pasara a la acreditacion formal del hito y objetivo, explicada en detalle en
los siguientes apartados, obteniendo asi el valor certificado correspondiente.




MINISTERIO Pa'g 279
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

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:

/ — T

x \
/

/

Vallor oblztlyo Valor objetivo .
alcanzado: alcanzado: Cumplido

En Curso pendiente de pendiente de (Certificado)
certlflca.r por certificar
otras entidades

. e

llustracion 296 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 expresiéon de cumplimiento.

e Cumplido (Certificado): El nodo ha certificado su valory, por tanto, ha puesto su
progreso a disposicién del nodo superior como valor certificable.
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Por tanto, a partir del momento en que el hito/objetivo alcance el estado “Valor
objetivo alcanzado (Pendiente de certificar)” se puede proceder a generar el
certificado de cumplimiento, completando la acreditacién del mismo.

Una vez que el hito/objetivo se encuentre en estado cumplido (certificado) no se
deberan realizar modificaciones sobre el mismo.

A partir de ese momento, seran los niveles superiores quienes continten 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
ejecucion, en la pantalla de detalle del mismo, se puede consultar la siguiente
informacion:

e Datos generales del hito (parte superior de la pantalla): los campos estado y
fecha de cumplimiento real permiten controlar la evolucién.

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 evaluacion al
aplicar la expresién de cumplimiento.

e Mecanismos de verificacion: para controlar la documentacidon que se esta
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 (5.6.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Vaor actua en
hitos de gestion).

Datos generales del hito:

e Campo estado: Muestra el estado actual del hito considerando como fecha
efectiva el momento de la consulta. Es decir, considerando toda la informacion
registrada en el sistema hasta ese momento. Los estados son acordes al apartado
5.54.2 Estados de los hitos y objetivos de un nodo
(proyecto/subproyecto/subproyecto instrumental.

e Fecha de cumplimiento real: La fecha correspondiente a la fecha efectiva del
reporte de progreso que logra alcanzar el valor objetivo. Sirve de orientacién a
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la hora de considerar la fecha de efectos que se puede tener en cuenta cuando

se emita un certificado de acreditacion.

Durante la etapa de ejecucién puede estar en blanco.

llustracion 297: Consulta de “Estado” y “Fecha de Cumplimiento Real” de los H/O de un

nodo

Listado de indicadores:

Para cada indicador del listado se muestran sus diferentes caracteristicas: Valor base
objetivo y unidad de medida (que provienen de la etapa de definicién) y los valores
alcanzados en la etapa de ejecucién: progreso y valor del hito u objetivo. Gracias al
desplegable de arriba, estos ultimos cambian de logrados, a certificables o certificados,
segun se elija.

Asi se puede consultar toda la informacidn relevante, segun las definiciones del
apartado 5.5.4.1 Definiciones.
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Indicadores Valor logrado ©
Q Buscar en la tabla Valor logrado
Valor certificable
Localizador 1= Denominacion Valor objetivo Valor progreso Valor logrado Unidad de
Tipo 11 Valor base 1| % 2 2 < Valor certificado
1 2 Tl acumulado 7| Tl medida 1|
Indicadores Valor certificable  ©
Q scaren | bla
Q Buscar en la tabla Valor logrado
Valor certificable
Localizador 1= Tipo 1y Denominacion Valor base 1| Valor objetivo Valor progreso Valor Unidad de
ifi i Valor certifi
1 s 2 Tl acumulado 1| certificable §if| medida 1] Valor certificado
indicadores Valor certificado ©
Q Buscaren la a
Q_ Buscar en la tabla Valor logrado
Valor certificable
Localizador 1= Tipe 1l Denominacién Valorbass: 1| Valor objetivo Valor progreso Valor certificado Unidad de
P
0 d 2 1 acumulado 1| 2 medidal 11 Valor certificado

llustracion 298 Listado de Indicadores y menu desplegable que permite seleccionar la
informacion a mostrar

Mecanismos de verificacion

Esta seccidn, permite puede consultar la documentacion que justifica la contribucion 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 verificacién provenientes de nodos hijos: Incluidos por el usuario
manualmente, utilizando el botdn “Importar mecanismos de verificacion de
nodos inferiores”. Se recomienda no usar esta opcidn mientras el nodo inferior
en cuestidn 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 botdn “Nuevo Documento”: en general seran documentos no
asociados a un reporte concreto, como un informe general, listados etc.
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Documentos anexos
Q. Buscar en la tabla B ® ® Importar Mecanismo de Verificacion de nodos inferiores

Datos

Tipo 1= 1 Nombre documento 7= 2 Descripcién = 3 personales Creacién 1] csv 1l Acciones
it
Usuario:
repert_2H_CID_Documente_
Documento resumen de Documento resumen de Fecha: OIP_QPKEMQFVHZ3EIEYKSEHJJQ
. Resumen_cumplimiento_202 " ; No . - @ & @
cumplimiento R cumplimiento del hito 2 10/11/2022 9
21108 FIRMADQ pdf
13:58:39
Usuario:
Mecanismo de Fecha: QIP_S6IJDBKKFQ2BRIEYKGQTDD
- Real Decreto 180_2022.pdf Real Decreto 180/2022 No ; ® 4 @
verificacion 10/11/2022 V9
132721
Usuario:
EXT71868
Mecanismo de QIP_XPVZGCGXRKSZIEYKFELLFO
i Real Decreto 200_2021.paf Real Decreto 20012021 No Fecha: = s ® 4 @
verificacion 9
10/11/2022
13:23:58

llustracion 299 Listado de Mecanismos de Verificacion y botonera para importarlos y
anexarlos

5.6 Acreditacion de cumplimiento de Hitos y Objetivos

El proceso de acreditacién de un CID involucra a todos los nodos de los diferentes niveles
que contribuyen al mismo, ya sean de manera directa o indirecta. Cada uno debe
certificar su valor alcanzado en el hito de gestidn critico que deriva del CID, durante la
ejecucion.




MINISTERIO Pag 284
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

llustracion 300: Grdfico de sentido de la trazabilidad del plan frente a la definicidon del
mismo

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 que contribuyen de manera indirecta es obligatorio incluirlos todos.

Por otra parte, todos los progresos deben estar correctamente acreditados mediante
documentos. En general, dichos documentos seran aquellos identificados como
mecanismos de verificacidon en el documento OA (Operational Arrangements) de su
objetivo CID. Excepcionalmente, podra ser necesario afiadir otra documentacion.

5.6.1 Tareas principales del proceso de acreditacion
Asi, el proceso general de acreditacion 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 verificacion relacionados.

2. Revision de los reportes certificados por los nodos hijos e incorporacion de sus
mecanismos de verificacion en el hito/objetivo propio.
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4.

Revisidn 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).
Generacion y firma del propio certificado.

Por lo tanto, cada gestor deberd asegurarse de que la informacién suministrada es
correcta antes de proceder a la generacién y firma del propio certificado.

Las tareas 1 a 3 podran ser realizadas por usuarios editores del nodo. La generacién del
certificado de cumplimiento deberd realizarse por el responsable autorizado y la firma

del mis

5.6.2

Talyco

mo por el responsable.

Listado de mecanismos de verificacion - Revision de los mecanismos de
verificacion

mo se explicd en el apartado Pantalla de detalle de un hito u objetivo de gestion,

en cada hito y objetivo se muestra el listado de mecanismos de verificacion asociados.

En este

listado se incluyen documentos de tres posibles maneras:

Mecanismos de verificaciéon de las actuaciones del nodo: se incluyen
automaticamente por la aplicacién.

Mecanismos de verificacién provenientes de nodos hijos: Incluidos por el usuario
manualmente, utilizando el botén “Importar mecanismos de verificacion de
nodos inferiores”.

Mecanismos de verificacion 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 revisidn previa a la generacién de un certificado se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

La aplicacién sincroniza automaticamente los mecanismos de verificacion de los
reportes de las actuaciones del nodo, con la lista del propio nodo.

Si falta algin 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 verificacidon. El resto de documentacién no se
sincroniza.

De igual manera, si sobra algun documento, debe eliminarse o demarcarse el
check de mecanismo de verificacion en el propio reporte.
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e Los editores deberan importar manualmente los mecanismos de verificacion del

nodo inferior. Se deberia comprobar que todos ellos estan incluidos en el
certificado de cumplimiento del nodo hijo.
Si se importa un mecanismo de verificacién y después se comprueba que no es
necesario, se puede eliminar de la tabla de mecanismos de verificacién. 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 mas habituales (PDF, Excel, csv, etc), pero
observa las limitaciones de la aplicacién FENIX para la comunicacion con la Comision.
Por lo tanto, ningun formato fuera de la lista admitida por FENIX sera tenido en cuenta.

La lista de Mecanismos de Verificacion se puede exportar a CSV, Excel o PDF, para

" - , D B
facilitar su revision, usando los botones correspondientes X .

Documentos anexos

Q Buscar en la tabla [} B B Importar Mecanismo de Verificacién de nodos inferiores

Datos
Tipo 1= 1 Nombre documento 1= 2 Descripcion T= 3 personales Creacién T) csv Tl Acciones

T

Usuario:

report_2H_CID_Documento_
Documento resumen de Documento resumen de Fecha: OIP_QPKEMQFVHZ3EIEYKSEHLIQ

. n
cumplimiento RESUmeﬂ_CLHTIpIIr“IIe.nIC_QCZ cumplimiento del hito 2 e 10/11/2022 9 & B
21108 FIRMADO.pdf
13:58:39
Usuario:
Mecanismo de Fecha: OIP_S6lJDBKKFQ2BRIEYKGQTDD
- Real Decreto 180_2022 pdf Real Decreto 180/2022 No N - ® L @
verificacion 10/11/2022 Vo
132721
Usuario:
EXT71868
Y G v
L’;ii:i"g: ae Real Decreto 200_2021 pdf Real Decreto 200/2021 No Fecha: g\[xpvzecaxmsz% KFELLFO & v @

10/11/2022

llustracion 301 Lista de mecanismos de verificacion de HyO
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5.6.2.1 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” y del tipo “Documento
resumen de cumplimiento”.

Para anadir un documento. Hay que hacer click en el botén “Nuevo documento” se
abrird una nueva ventana que permitird buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcidn
se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botdn “Buscar”. En el caso de
que se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcién” los seleccionara y rellenara el usuario.

Nuevo documento X

Desde equipo Referencia a C5V
Explorar archivos

Es obligatorio seleccionar un archiva

Tipo de documento *

Mecanismo de verificacion X @ ‘

¢El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

ra ™~ /7 ™
| X Cancelar | | " Guardar )
. A S g

llustracion 302 Anexado de documentacion en HyO
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El anexado de documentos “Desde equipo”, exige especificar si el documento contiene

'
datos de caracter personal, o no. Para ello, se hara clic una vez para indicar que SI

y clic dos veces para indicar que NO .

Finalmente, se puede afiadir una descripcién del documento a cargar, la cual, una vez
anexado, aparecera en la lista de Documentos de verificacion cargados.

5.6.2.2 Importar Mecanismos de verificacion de nodos inferiores

En la misma lista existe la opcidon de importar los mecanismos cargados en las
Actuaciones del Proyecto o Subproyecto, mediante el botén de “Importar Mecanismos
de Verificacién 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
Verificacidn y que han sido incorporados en nodos hijos.

Para ello, se seleccionan los documentos a importar marcando el checkbox de sus filas
y, posteriormente, se pulsa el botdn “Enviar Seleccién”

Importar Mecanismos de Verificacion de nodos inferiores

Descripcién 1z Datos
Tipo = 1 Nombre documento |+ 2 i HIO hijo 1| Creacion Acciones
3 personales 1]
Usuario
" —— OO MV DERCTEN P DOC 04 - MV C05102PO1HTC .-
Mecanismo de verificacion C_04 - MV DE ACT EN Ppx o ® &
Sl el ‘ i o1 Fecha: 22/06/2023 143510
MV 1° REPORTE Usuario:
M mo de verificacion MV_01_C05 102 P01 SI01.01 pdf SORMEPOLHEE S o>
Mecanismo de verificacion ! 05102 P01 101 01.pc o ° L
i i = ; o1 Fecha: 17/05/2023 12 18 21
Usuario:
MV_03_C05102  CO5102 P01 HTC
Mecanismo de verificacio MV_03_C05.102 P01.S101 01 pdf No [O'Y
SRS SR ‘ i o1 Fecha: 18/05/2023 102109
Usuario:
MV_04 05102 P01 HTC
Mecanismo de verificacisn ~ MV_04_C05102 P01.5101.01 pdf No e
: PR SRR f o1 - Fecha: 18/05/2023 11:47:17
Usuario:
MV_05 C05.102 P01 HTC
Mecanismo de verificacion MV_05_C05.102.PO1.5I01.01.paf . No o
on ' a B o1 ? Fecha: 18/05/2023 121006

llustracion 303: 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).
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5.6.3 Certificados
5.6.3.1 Definiciones relacionadas con los certificados

Los certificados se generan y firman desde la pantalla de detalle de un hito u objetivo,
en la seccion Listado de certificados.

Es posible generar un certificado para acreditar el valor de un hito u objetivo a una fecha
de efectos determinada en cualquier momento de la fase de ejecucion.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que en funcidén 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)):

e Certificado de valor actual: si no se alcanza dicho valor.

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 Certificado de cumplimiento.

do: pendiente
de certificar
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llustracion 304 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 aplicacion.

Los certificados deberdn 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:

llustracion 305 Estados en los que puede encontrarse un certificado de cumplimiento o
de valor actual

5.6.3.2 Listado de Certificados de Cumplimiento/Valor actual en hitos de gestion

Los Certificados de Cumplimiento/ Valor actual se listan y generar desde cada nodo,
accediendo al detalle del hito de gestion. En la parte inferior de la pantalla, debajo de
los mecanismos de verificacidon anteriormente descritos, se encuentra una seccion
denominada “Certificados de Cumplimiento/Valor actual”.
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Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q suscar enla tabla
Tipo certificado 11 Fecha efectos 11 Descripcion 11 Estado 1L Generacion 11 Firma 11 Acciones

Usuario: KG000793
Certificado de cumplimiento H/O . ) o
02/01/2023 ELIMINADG s Q
GC de proyecto Fecha: 18/05/2023, 10:34

Usuarie: KGO00793

3171272022 o EUMINADG C
. Fecha: 18/05/2023, 1038 =

h Usuario: KG000793

Certificado de valor actual de H/O

31/12/2022 CVA para firmar ELIMINADO

GC proyecto Fecha: 18/05/2022, 1044
Usuario: KG000783
Certfcado de cumplimiento /O besc . @
GC de proyecto pefee = S Fecha: 13/05/2023, 11:04 -
. ‘ Usuarie: SGPFO136
Certificzdo de cumplimiento KO 1905 /2023 testlosue ANULADO . Q
GC de proyecto Fecha: 18/05/2023, 1233
S » Usuario: SGPFO136 Usuario: COFFEE
Certificado de valor actual de H/O
01/12/2022 cvA MAL Q& eE
GC proyecto P/PE e FIRMADO Fecha: 19/05/2023, 09:49 Fecha: 19/05/2023, 0:52 Q ®

llustracion 306: Listado de Certificados de un H/O

En esta seccidn se puede ver el listado de Certificados asociados al indicador desde la
pantalla de hitos y objetivos. La tabla muestra informacion de:

e Tipo de certificado: se recoge si se ha generado un certificado de cumplimiento o de
valor actual.

o Fecha de efectos: |la fecha de efectos del certificado serd superior a la fecha efectiva
del ultimo reporte de progreso valido incluido en el certificado.

e Descripcidn: es la descripcion asociada a la generacidn 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 creé 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.

5.6.3.3 Generacion de Certificados en hitos/objetivos de gestion

Se puede generar un Certificado de Cumplimiento/ valor Actual desde la pantalla de
hitos y objetivos en la seccidn de “Certificado de Cumplimiento/ Valor actual” por medio
del boton “Generar nuevo certificado”:
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Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q. Buscar enla tabla
Tipo certificado 11 Fecha efectos Tl Descripcion Tl Estado Tl Generacion Tl Firma Tl Acciones
Usuario: KG000793
Certificado de cumplimiento H/O
02/01/2023 ELIMINADG Q

GC de proyecto Fecha: 13/05/2023, 10:34

llustracion 307: Generacion de nuevo Certificado de Cumplimiento

En el momento que se genera el certificado, se ha de indicar si el certificado estd
asociado, o no, a unainversién estimada en el PRTR puesto que los certificados emitidos
son diferentes. Al mismo tiempo, se ha de indicar la fecha de efectos del certificado que
nunca puede ser anterior a la fecha del Gltimo reporte de progreso vélido incluido en el
certificado para el caso de la emision de un certificado de cumplimiento.

Generar nuevo certificado

El certificado que va a generar zes de una medida/proyecto que cuenta con inversion estimada en el PRTR aprobado por Consejo de Ministros 27 de abril de 2021y por la Decision de Ejecucion del Consejo (“CID” por sus siglas en
inglés)? *

si
O nNo

Introduzca la fecha de efectos del certificado a generar *

04/02/2023

Puede generar un Certificado de Cumplimiento con una fecha de efectos igual o superior a 18/1/2023

Mostrar documentos.

llustracion 308: Ventana inicial de generacion de certificado preguntas sobre
Reformas/inversiones y fecha de efectos.

Si se ha alcanzado el Valor Objetivo, CoFFEE sugiere la fecha a partir de la cual se puede
emitir un Certificado de Cumplimiento.

Una vez seleccionado si cuenta con una inversion estimada, o no, y cumplimentada la
fecha de efectos del certificado, la pantalla mostrara una serie de preguntas sobre
irregularidades y deficiencias que hayan podido ser detectados en el proceso de
Auditoria:
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Generar nuevo certificado

Puede generar un Certificado de Cumplimiento con una focha de efectos igual o superior a 16/1/2023

A 0410212023 se generara un Certificado de Cumplimiento

Irregularidade:

n o conflicto de intereses
6n 0 conflicto de intereses:

icado las siguientes deficiencias en los informes definitvos de control y auditoria
Mecanismo de verificacion
Tipo 14 Nombre Documento 1= 1 Descripcion 1= 2
Documento resumen de cumplmiento DOCUMENTO_RESUMEN_CUMPLIMIENTO_P pdf DOC_RESUMEN_CUMPLI
Mecanismo de veriicacion MV_ACT1_Datos_personales png MV_ACT1_Datos_personales

% Cancelar ) ( Aceptar
L

llustracion 309: Ventana de generacion de certificado preguntas sobre irregularidades
y deficiencias.

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 Verificacion” en
el punto donde se anexaron. No obstante, desde esta pantalla se puede seleccionar
cualquier otro documento relacionado con el Progreso.

Generar nuevo certificado
e PRUEBAS_MODAL png
prueba_formato_Zjun.csv
prueba_formato_Jjun.docx
prueba_formato_Jjunxisx
prueba_formato_Zjun.doc

Mostrando de 02 0 de O resultados <<

Descripeion

Certificado de cumplimiento del hite| |

llustracion 310: 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.
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Una vez cumplimentada toda la informacidn, pulsando el botén “Aceptar”, CoFFEE
muestra una visualizacién previa del certificado que va a emitir:

Vista previa del certificado x

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
HITOS Y OBJETIVOS DE GESTION CRITICOS DE PROYECTO

Focha de efectos del cortficado. 04212023
Fecha de generacitn del certficado: 050812023

N® HiolObjs 20- Yok

Componente: 13- Imgulso a la pyme
Medida: C13103 - Digtakzacitn ¢ bovacin
Proyecto:  C13.103 P02 -uat pi 1.2 adan mercedes - programa kit dighal

Enaxa i

Localizador:  C13103 P02 0BCO1
Nombre: 200 - Presupuesto comprometido para el Programa Digita Tookit

Descrpeién: Al menos ol 30 % dl propuesio de 3 067 000 000 comprmebto, desnado » acionespara gzt I pymes ks del Prorama OgAs Tookt, e s8
C 58.de 1822021, p.

Uy nacions
real
Tesse | Ao Ddimmiaa
+ | 22 180172023
Untoddn | Voo o Retwrmocia | vt o el ol o o hcon
o I . .
oreran adda Volorbase) | obietwo. feul | Valor Actial cenicao) s

TROG0T2008 - Prowpussio
acccres pera dighatzar los | Mitones EUR 00 303633 o17.467 HINDOD12008+#VO_INDCO12008

o
o o
presupuesto
oo Wiones EUR 021 o121 00 FINDOO12000-4V0_INDOO12000
ignatzar as pymes a vavés del
W01 300 - Prosiguests’
» a0 00 014746788112 | (ANDOOT200MWVO_INDOO120001100
Digta Tookn
Vista previa del certificado
INFORME DE GESTION SOPORTE CUARTA SOLICITUD DE PAGO
i 10N SOBRE PR(

En- Coniro marests qu s fondos s han WRZad) pas o s preveios an o marc el Pln de Racuperaci, Transiomediny Resiencl  se hen
iad con todas la3 normas que resultan de apicacén. en particular las normas relabvas 3 ta prevencion de conflicios de intereses, d
Foice e e crnpetin y da I dable fnaesucin rocedende wmwyeemwog:mar.mu\yuemmumu.-ezmuwwumm
gestion firanciera. Asimismo, manifiesta la veracrdad de a informacion en relacion con el cumplemiento del hioiobjetivo CID que se certéca.

En gt y fendendd a1 deguesy en s ecuerimintos stblecdos en o Regament (UE) 2412021, do 12 d febrero. e of ue s estatiec o
uperacon y Resibencia, y a 1a vista de la documentacén que sive de soporie

1. Que los fondos han oo 1.1 del

2. Que se ha cargado a través del sistema informtin de seguimiento del PRTR i documentacidn acreditativa del cumplimiento del hilolobjetivo CID
‘conforme & la Decisin de Ejecucion del Consejo (‘CID" por sus siglas en ingids) y & las Disposiciones Operalivas (‘A" por us siglas en Ingiés), quedando
‘garantzada la adecuada pista e sudtoria. 5endo fa informacien que susienta ef presene cerbcado complels. precisa y fisble.

3. Que, en relacikin con e cumplimiento del principio de *no causar un periuicio SGRCativG” a alguno de 105 objetivos medioambientales establecdos en o
Reglamento (UE) 2020/852 del Pariamento Europeo y del Conssjo, de 18 de junio de 2020, relativo al establecimiento de un marco para faciltar las
inversiones sostenibles y por el que se modiica el Reglamento (UE) 201372088, se ha cumpiido con fo dspuesto en el apartado 2 del arioulo 5 del
Raglemento (UE) 2021/241 i Pariament Eurapeo y dal Conselo, de 12 de fbrero de 2021 por ol s e esetiece ol Mecaniemo de Recupersddn ¥
Restiencia. En 5 ha dado cupliani & o i en o a5 04l Orden HEP/ 103072021 o 20 de sapbembe, or o que 6 corkgura o
Stma do gestin el Pian de Recuperacién,

4. Oue, en su caso, se ha dado cumplmiento al etiquetado verde y dighal

5. Que 36 han observado las nomas relativas a 1a prevencicn de conficio de intereses. del fraude. e 1a comupcion y de la doble financlacion procedente del
Mecansmo y e la Unidn ol pr financiera

En parulr repects do e dobe Somncecin, se hace conster e e Scivdaces feciies para ekancar o HGbatvd CID 00 el Soarclades por
ningin ot programa o instrumento de 1a Unén o, en su cas0, koS Gemds Programas e instrumentos de ka Unkga 1o cubren el mismo

En inea con lo anterior, se manifiesta que los sistemas de control establecidos ofrecen las garantias necesarias de que los fondos se han gestionado de
acuerdo con lodas las normas apicables

Confirmo que, en el caso de que existan iTeguiaridades idenificadas en los informes definiivos de control y sudHoria, se han comegido y recupersdo
adecuadaments do 105 paroaptores finales o €3N Incursas en procedimiento de COMECBON y TECUPraciin, 5690n Io expUESIo en el punto I del presento
certficado.

En caso necesario, se ha realizado un seguimiento adecuado de las defic dichas informes o estd enle
que respecta a las medidas cormectoras requericas, segun ko expuesto -wlmmh o il

Corfrmoa 12 Unidn Europea.

8. Se ha cumpido con s obigaciones de comuricacitn prevates en f spartado 2 del s 34 24112021 del Pe
om0 1200 e o T2, b 0 oddace ! vt 3 Racoperacion  Fsncia, sl some o 1 'S Go 1 Groen

(X Concee) (= Gonrrcritcs)

llustracion 311: Vista previa del Certificado de Cumplimiento/Valor actual que se va a
emitir.
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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 generacién].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.

llustracion 312 Detalle del Certificado de Cumplimiento/Valor actual

Revisada el certificado, se genera pulsando el botén “Generar Certificado”.

5.6.3.4 Posibles acciones sobre Certificados ya generados.

En la tabla de Certificados de Cumplimiento / Valor actual asociados a los indicadores
de los Hitos y Objetivos, se listan todos los Certificados generados y el estado en el que
se encuentran. En funcion del estado en la columna “Acciones” se habilitaran diferentes
opciones:

En cualquier estado es posible visualizar los detalles del certificado mediante el icono
Q

Cuando el certificado se encuentra en estado “Generado” permite:

e Firmar el certificado por el Responsable del nodo *

.. g . o / . .
e Eliminar certificado no firmado ~— : podra realizarlo el responsable autorizado del
nodo.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q Buscar enla tabla

Tipo certificado 1] Fechaefectos 1] Descripcion 1 Estado 15 1 Generacién 71 Firma 11 Acciones

Usuario: KG0007 12
Cetificado de cumplimiento /o Certificado de cumplimiento del enERADO Qs
GC de proyecto S hito = Fecha: 05/06/2023, 11:05 o
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llustracion 313: Vista acciones a realizar sobre un certificado en estado Generado.

Cuando el certificado esta “Firmado” permite:

e Anular el certificado E‘j Es importante recordar que sdlo el responsable del nodo
puede anular el certificado.

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q Buscarenla tabla
Tipo certificado Tl Fechaefectos 1l Descripcion 1= 2 Estado 1= 1 Generacion 11 Fima 1l Acciones
s , o P ! " Usuarie: KG000712 Usuarie: COFFEE
Certificado de cumplimiento Certificado de cumplimiento de
04/02/2023 FIRMADO e 110s I Qs e
GC de proyecto hito Fecha: 05/06/2023, 11:05 Fecha: 05/06/2023, 11:14

llustracion 314: 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 podrd 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. Aparecerd bloqueada la firma y saldra el siguiente
mensaje de error.
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Datos
Tipo tx 1 Nombre documento 2 Descripciéon 3 personales Creaclon Acclones

Usuario: NRO35548

[«
Gh

No Fecha: DE/0A2023

En total hay 1 elemento.

No as posible gensrar un certificado de cumpimiento porgue ya se ha certificado en niveles
Certificados de cumplimiento/Valor actual supaniores. Para poder contnuar es necesarno que previamants sa anulen dichas certficaciones

&n los nodos supenares

Tipo certificado ] Fecha efectos 1| Descripcion 1) Estado 1] Generacion 1] Firma 1] Acclones
Certificado d Usuarlo: N
cumplimiento H/0 GC de 4/07/202 ANULADO Q

Fecha: 06/0 23, 202t

Usuarlo: NRO2720%

Facha: 070!

llustracion 315 Vista mensaje de error cuando existe certificado firmado en niveles
superiores.

5.6.3.4.1 Proceso de firma de un certificado

Por su especial relevancia, se describe a continuacion, el proceso detallado de firma de
un certificado, ya sea de cumplimiento o de valor actual. Sélo el responsable del nodo
podra firmar el Certificado.

Q
. ; e . . . e
Para ello se selecciona el botdn de la columna de acciones del listado de Certificados
de Cumplimiento.

Certificados de cumplimiento/Valor actual

Q Buscarenlla tabla

Tipo certificado 1 Fechaefectos Tl Descripcion 11 Estado 1= 1 Generacion 11 Firma 1) Acciones
Usuario: KG000712

Certificado de cumplimiento H/G o020 Certificado de cumplimiento del SENERADO alke

GC de proyecte e hite b Fecha: 05/05/2023, 11:05 1

llustracion 316: Listado de Certificados de Cumplimiento
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CoFFEE mostrara una visualizacion previa del Certificado que se va a firmary, en la parte
inferior de la pantalla, se debe de seleccionar el check por el que se recoge la
conformidad de la firma y se declara la veracidad de los datos a firmar.

ﬁ% cme s |GAE SExP

ADMIMISTRACION DEL ESTADD

DocumentoSGIFE.ashx

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO
HITOS ¥ OBJETIVOS DE GESTION CRITICOS DE PROYECTO

Fecha de efecios del cericada BanzE0E
Fecna o peneracion oei cenncass: DEDGR0ZY

B Hito/Objeives CID al que cortribuye: 200 - Presupuests comprometics para ef Programa Digital Taolkit

Components:  C13- impuza a3 pyma

Medida: C12.03 - Dighakzacien e Innavacion

Froyecia.  C12)03F02 - uat pl 122 adan mercedes - programa i aighal

Entidad ejecutora:  Enioa0 PODSS EMpresaral Red £5 (SECTEtana de ESa0s de DYINIZOen & INoencia Amncal
Direccitin (Becretaria de nizigencia Artiicial

mmuwc‘a tirgana gestar del Froyedo C13.103 FOZ del Flan de Recuperackin, Transfommacion y Reslienc, cerfics ue ol Objetva Crilico gue
'S8 rocoge 3 cortinuaciin 1 500 cmpldo Corfone 3 1 planficacn operaiia valida y que se han aportada os mecansmos de vencacion corespondienies

Localizador:  C13.103 F02.08C01
Mombre: 200 - Presupuesta comprometids pan e Programa Digial Tooks

Descripeicn: Al menas el 30 % del presupuesi de 3 05T 000 000 coMprOMENics, desinad @ acciones para diglalzar [35 pymes  aves el Programa Dighal Toolkil, que se
jusien 3 ko despuesic en 13 Guia bécrica sobre 13 apicaciin del princEio de and Causar un perjuico signifcaties (00 C 58 de 18.2 2021 p. 1) medante ¢l usc de
wra lsta de exchesite y ol de LUE y nacioral

Fecha de cumplimienta planificada Fecha de cumplimiento real
Trimestre Afo Ddimmiaa
4 2022 18012023
|\mnm- |
o N P e B e romen | -
ED{claro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar.

Cancelar

llustracion 317: Vista previa del certificado antes del proceso de firma

Tras pulsar el botdn de firma, CoFFEE comenzara el proceso que es andlogo al descrito
en la seccion:
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5.6.3.4.2 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” @,

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q Buscaren|a tabla
Tipo certificado T/ Fecha efectos 1) Descripcion 1= 2 Estado 1= 1 Generacion Tl Firma TL Acciones
Usuario: KG000712 Usuario: COFFEE

Certificado de cumplimiento H/O o400 /2022 Certificado de cumplimiento del Qs ©E
GC de proyecto hito Fecha: 05/06/2023, 11:05 Fecha: 05/06/2023, 11:14

llustracion 318 Vista de certificados firmados en la lista de Certificados del

Hito/Objetivo.

Una vez iniciada la accion de anulado, CoFFEE envia un mensaje de confirmacién de
deseo de Anulacion del certificado.

Confirmar

& ;Desea anular el certificado?

llustracion 319: 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:

Certificados de cumplimiento/Valor actual
Q Buscar en la tabla

Tipo certificado 11 Fechaefectos 11 Descripcion 11 Estado 1= 1 Generacién 11 Firma Tl Acciones

Usuario: SGPF0136
Certificado de cumplimiento H/O
GC de proyecto

ANULADO

18/05/2023 testiosue
/os/2 Fecha: 18/05/2023, 12:33
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llustracion 320: Vista de certificado anulado en la lista de Certificados del
Hito/Objetivo.

6 Maddulo “Seguimiento del Plan”

Este modulo sirve para llevar a cabo el seguimiento de los Hitos y Objetivos del Plan, asi
como para incorporar al sistema informes de ejecucién, Certificados de Cumplimiento y
documentacion acreditativa complementaria.

En relacion a la incorporacién de los Informes de ejecucion 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
definicién y validacién de la estructura de Proyectos, Subproyectos y Lineas de accion el
sistema CoFFEE generara y gestionara 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 deberdn rellenarse y firmarse por fuera del sistema, y ser cargados
en CoFFEE.

Este mdodulo presenta tres opciones:

e Seguimiento de componentes
e Seguimiento de medidas
e Seguimiento de h/o CID

v

Seguimiento del plan

Seguimiento de componentes
Seguimiento de medidas

Seguimienta de hio CID
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llustracion 321: 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 gestidn de un componente.

llustracion 322 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 gestién que
se haya cargado.

En “Seguimiento de Componentes” se pueden cargar “informes de gestion” e “informes
de gestidn — 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 gestidon es un
documento elaborado y firmado, segtin sea el ambito, 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 relacion con
la ejecucion del Plan de Recuperaciéon, Transformaciéon y Resiliencia. Para mas
informacién sobre los informes de gestion. Puede acceder al siguiente documento
Metodologia de Gestidn 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 descripcidon y si contiene datos personales. Los campos



https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5930146849553-Metodolog%C3%ADa-de-Gesti%C3%B3n-de-Hitos-y-Objetivos-del-PRTR-Actualizaci%C3%B3n-06-02-2023
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“Estado”, “Usuario firma” y “Fecha firma” siempre van 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 “o0jo” 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
en el botén “Nuevo Informe”.

@ Volver a Seguimiento de componentes A > Sequimiento de plan > Sequirienio e componentes 5 Informes

W Hoja de ruta del h...
Informes del componente C09

Q D B
Documentos anexcs
LD D 5 Dat Usuario f Fecha f
Ususrios M deonments S escripeion atos - suario firma echa firma &Y @
) 7 personales 11 70 "
Arbol de estructura 2
. 01-03-2024
nforme de i i i 0IP_OQDNOSIC
i Primer semestre s NO APLICA NO APLICA NO APLICA ,
gestién EISYAWIDBSO2
de 2024
nforme de nforme de )
o Primer semestre o N CRMADG core 1200 OIP_2GS2NR49E
LD de 2022 LD ° A < YPEXIDGBY
componente componente
Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados 1

llustracion 323 Adadir informe de gestion

hacer clic

o

Acciones

®
e
[E]

®
e
&
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...

Nuevo informe X

Desde equipo Referencia a CSV
Explorar archivos

Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento ©

¢El documento contiene datos personales?
Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Fecha de efectos *
Nombre *
Nombre del documento

Descripcién

Descripcion del documento

( X Cancelar | ( v Guardar )

llustracion 324 Anadir un nuevo informe

Cuando el informe contenga datos personales y se vaya a cargar desde el equipo local

habra que marcar una vez para indicar SI * y marcar dos veces para indicar que NO X
. El campo “Fecha de efectos”, se indicara la fecha actual o una anterior.

Para cargar un informe hay que hacer click en el botdn “Nuevo Informe”. Se abrird una
nueva ventana que permitird buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya existe el
documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar el
documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay
gue hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcién se mostrard un
campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el codigo CSV que el usuario debe ya
conocer y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de que se cargue
un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”, “Datos personales”,
“Nombre” y “Descripciéon” que apareceran en la ventana, los tiene que rellenar el
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usuario. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que hacer click en el botdn
“Guardar” para subir el informe.

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

llustracion 325 Vista de borrado de un informe

A continuacidn, saldra una ventana pidiendo confirmacién del borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 326 Ventana de confirmacion de borrado

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

llustracion 327 Visualizar informe
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6.1.2 Submenu Documentos anexos

En esta seccidn apareceran los documentos genéricos que se hayan cargado. Las
columnas que apareceran en pantalla son “Tipo”, “Nombre de documento” que serd el
nombre del fichero subido, “Creacién” 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
abrird una nueva ventana que permitird buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcién
se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de
gue se cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”,
“Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidn” los seleccionara y rellenara el usuario.
Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que hacer click en el botén “Guardar”
para subir el documento.
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Nuevo documento ¥

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos

ccionar un archivo

Es obligatorio s
Tipo de documento *

Tipo de documento ©

¢El documento contiene datos personales?

marcar si el documento contiene o no dato

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

llustracion 328 Carga de documento anexo

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

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

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

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

4. Sise vuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.
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llustracion 329 Estados de la marca de datos personales en la carga de documentos

6.1.3 Submenu “Usuarios”

En esta seccidn, aparecerdn 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 pueda 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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(©) Voivers Soquimions docompontnies | g Snpman e Sapmrn oo s )

W Renovacion y ampli...

Usuarios con perfil

o
Cargo 1l Fecha alt Origen Perfil

Gestién de usuarios pro
061102022 e

ol nodo
Geatién de usuarios propi

0520
o 3 del nodo

n 1102022

Gestién de usuarios propia
del nodo

Jofa de servicio do andlisis
estadistic

Gastion de usuarios propia
del nodo

llustracion 330 Vista pantalla usuarios en Sequimiento de Componentes

6.1.4 Submenu “Arbol de estructura”
Al acceder a este submenu se tendra 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.

llustracion 331 Vista drbol de estructura
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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 informacion 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.

El informe de previsiones, es un informe trimestral elaborado por el Organo responsable
de cada Medida, segln su dmbito de competencia.

El informe de gestidn, es un documento elaborado y firmado, segln 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 relacidn con la ejecucion del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

“Informe de gestién — 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 ambitos, el seguimiento del progreso de los hitos y objetivos y de la ejecucién
presupuestaria.

Para mas informacién sobre los informes, puede acceder al siguiente documento
Metodologia de Gestidn de Hitos y Objetivos del PRTR.



https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5930146849553-Metodolog%C3%ADa-de-Gesti%C3%B3n-de-Hitos-y-Objetivos-del-PRTR-Actualizaci%C3%B3n-06-02-2023
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llustracion 332 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”
siempre van 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”.
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llustracion 333 AAadir un informe en sequimiento de medida

Mediante el botén “Nuevo Informe” se abrird una nueva ventana que permitird buscar
el archivo en el equipo local, o bien si ya existe el documento dentro de Coffee, se puede
utilizar la referencia CSV. Si se quiere cargar el documento hay que hacer click “Desde
equipo” y si se quiere utilizar la referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al
seleccionar esta ultima opcidn se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que
introducir el cédigo CSV que el usuario debe ya conocer y seguidamente hacer click en
el botén “Buscar”. En el caso de que se cargue un archivo desde el equipo local. Los
campos “Tipo de documento”, “Datos personales”, “Nombre” y “Descripcidon” los
seleccionara y rellenara el usuario. Cuando ya esté todo cumplimentado, sélo hay que
hacer click en el botén “Guardar”.




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 312
Version CoFFEE 1.22.10

Nuevo informe X

Desde equipo Referencia a CSV
Explorar archivos

Es obligatoric seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento ©

;El documento contiene datos personales?
Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Fecha de efectos *

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

7 Ko £ =8
| X Cancelar ) ( Vv Guardar
A KA A

llustracion 334 Afadir un nuevo informe

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

Tipo de documento *

Seleccione el tipo de documento @

Informe de seguimiento
Informe de previsiones
Informe de gestion

Informe de gestion - Solicitud de Pago

llustracion 335 Tipos de informes que se pueden afiadir en sequimiento de medida
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Cuando el informe ha sido cargado desde el equipo local, entonces en datos personales

habrd que marcar una vez para indicar SI * y marcar dos veces para indicar que NO
. El 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.

llustracion 336 Borrado de un informe

A continuacidn, saldrad una ventana pidiendo confirmacién del borrado.

Confirmar

A ;Esta seguro de que desea borrar el informe?

llustracion 337 Ventana confirmacion de borrado

Para visualizar un informe hay que hacer clic en el icono “o0jo”.

llustracion 338 Visualizar informe




MINISTERIO Pa'g 314
¥ FUNGION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR '

SECRETARIA GENERAL DE Version CoFFEE 1.22.10
FONDOS EUROPEOS

6.2.2 Submenu Documentos anexos

En esta seccidn apareceran los documentos genéricos que se hayan cargado. Las
columnas que apareceran en pantalla son “Tipo”, “Nombre de documento” que serd el
nombre del fichero subido, “Creacion” donde aparece el usuario que 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 “ojo” 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 permitird buscar el archivo en el repositorio local o por
referencia a CSV de un documento existente en CoFFEE. Cuando se hace la carga por
repositorio local pareceran una serie de campos, gracias a los cuales se podra introducir
una breve descripcion y asignar un nombre al documento.

Nuevo documento X

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
Es obligatorio seleccionar un archivo
Tipo de documento *

Tipo de documento

¢El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento centiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcion del documento

llustracion 339 Carga de documento anexo
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Cada vez que se adjunta un documento “Desde equipo”, es necesario marcar si contiene
datos personales. Es un campo obligatorio con tres estados y con el siguiente
comportamiento:

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

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

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

4, Sise vuelve a hacer click una tercera vez vuelve al estado 1.

llustracion 340 Estados de la marca de datos personales en la carga de documentos

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,
qgue a nivel Medida un usuario puede tener varios perfiles si son de distintas entidades
decisoras.
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(B Voiver a Seguimiento de medidas

s > Segurmiend de medisas  Usuascs

& Zonas de bajas emi...

Usuarios con perfil
Q Buscar en la tabla
tormes
e — Cédigo de usuario 1] Nombre usuario 1| cargo 11 Nombre perfil [+ 1 Entidad Decisora 1| Fechaalta 1| Origen Perfil 1|
RS e R £05065601 - Ministerio de Tra e e
ocreiana Senaral de THANSPY  Responsable medida CO1101  nsportes, Movildad y Agenda 250272022 i -
les y Moviidad hrosming nodo

E05068001 - Ministerio para la
Gestion de usuarios propia del

‘Coorainador encargo 2 Editor medida C01.101 Transicidn Ecoidgica y el Reto 2210372022 Y

< Demografico
Jete ce Gabinete Técnico de E05055601 - Ministerio de Tra Gl b i prodiiad
a Secretaria Gral. de Transport  Editor medida C01 101 nsportes, Moviidad y Agenda  27/01/2022 RO
s y Moviiidad Urbana 5

E05065601 - Ministerio de Tra

Gestion de usuarios propia del
Vocal Asesor Editor medida CO1 101 nsportes, Moviidad y Agenda 2710112022 o usuados peopl

nodo
Uroana
Coordinador ransterencias CC EUSREI60N . Mirkaterio g8 T Gesbon de usuarios propia del
5 S Etor medida CO1.101 nsportes, Moviicad y Agenda  31/02022 R iR
A nodo
Urbana
Asesor de la Secretaria de Est E05055601 - Ministerio de Tra G
ado de Transportes, Moviidad  Consultor medida CO1 101 nsportes. Moviidad y Agenda  12/07/2022 e
¥ Agenda Urbana Urbana

llustracion 341 Listado de usuarios de Medida

6.2.4 Submenu “Arbol de estructura”

Al acceder a este submenu se tendra una vista general sobre la medida donde se ve a
modo de resumen todos los nodos que forman parte de esa medida y los usuarios que
tiene por nodo.

Q) Volver a Seguimiento de medidas Y > Sequmierts o pian > Sequimienta de meddas

W Hoja de ruta 56: G... Hoja de ruta 5G: Gestion y asignacién del espectro, reduccién de cargas al despliegue, Ley de Ciberseguridad 5G y Apoyo a entidades

locales

i Coersegurcsc y deipiegee de 56 o o o Moo o
dormes
Documenton sneros
Tipo media
Usssrios sercrms

Hois o

Organc responssbies

4901 . Mistero de Asurtas o

cos y Trstormacén Dota

llustracion 342 Vista drbol de estructura
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6.3 Menu “Seguimiento de HyO CID”
Al entrar en la opcidon de menu de seguimiento de los Hitos y Objetivos CID, y seleccionar
un HyO CID, aparecerd el submenu “Datos generales”, el cual permite visualizar

informacién relativa a la fecha de cumplimiento, el estado, los Indicadores y
documentos anexos, entre otros.

llustracion 343: Datos de HyO CID

llustracion 344 Indicadores y Documentos anexos de HyO CID
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En la seccidn “Documentos anexos” se pueden cargar documentos de tipo mecanismo

verificacion, documento resumen de cumplimiento, certificado de cumplimiento,
documentacion adicional DRC y documento genérico.

Nuevo documento

Tipo de documento

Seleccione un tipo de documento

Mecanismo de verificacién
Documento resumen de cumplimiento
Documento genérico
Centificado de cumplimiento

Documentacion adicional DRC
Documento

llustracion 345 Tipo de documentos en documentos anexos de HyO CID

Ver detalles en el apartado 5.1.1.2.12 Submenu “Documentos anexos”.
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6.3.1 Listado de certificados en los hitos y objetivos CID

Para la acreditacién de los hitos u objetivos CID, serd necesario acceder al médulo de
Seguimiento del Plan, seccidn seguimiento de h/o CID y al detalle del CID
correspondiente.

En ella se puede ver un listado andlogo al de los hitos de gestidén, 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 superior a la fecha efectiva
del ultimo reporte de progreso valido incluido en el certificado.

e Descripcion: es la descripcidon asociada a la generacidn del certificado

e Estado: cada uno de los estados por los que pasa el certificado: generado, firmado,
eliminado y anulado.

e Generacion:incluye informacién del usuario y la fecha en la que se creé el certificado

e Firma: indica si se ha firmado el documento

e Acciones: incluye iconos con acciones para ver, modificar o firmar el certificado. Las
acciones que se pueden realizar dependen del estado en que se encuentre el

certificado.
r
[% Seguimiento del plan A > Sequimiento delpian > Seguinieno de o GID )
Seguimiento de h/o CID Seleccione la solicitud de pago @
Q
Seguimiento de componentss.
2 200
Seguimiento de medidas
<
Fecha de

Solicitud de pago

Localizador 1| CodigoCE 1| Nombre T| Medida 1| cumplimiento |

n

Valor objetivo
alcanzado:
- 2022/4T 4
cizs.0ecos [ - 202204 pendiente de
certificar

llustracion 346: Seguimiento de H/O CID

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 seccidon Generacidn de Certificados en hitos/objetivos
de gestidn.
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Certificados de cumplimiento/Valor actual Generar nuevo certificado

Q Buscar en la tabla

Tipo certificado Fecha efectos o L. ) )
1 1 Descripcion T Estado T| Generacion T Firma 1| Acciones
Usuario:
Certificado de KG000794
cumplimiento H/O 19/01/2023 prueba 1jun cc am ANULADO Fecha: Q
CciD
01/06/2023, 09:14
Usuario:
Certificado de KG000793
cumplimiento H/O 13/06/2023 desc ANULADO Fecha: Q
CiD

13/06/2023, 10:06

llustracion 347: Listado de certificados asociados a un H/O CID

Generar nuevo certificado B X

Introduzca la fecha de efectos del certificado a generar *

Mostrar documentos

7 Modulo "Seguridad"

Este mddulo esta disponible para los usuarios Responsables y Responsables autorizados
de diferentes nodos.
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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 Submenu “Usuarios” (nivel Proyecto) y 5.2.1.2.10 Submenu “Usuarios (nivel
Subproyecto), el siguiente paso consiste en la aprobacion de dicha solicitud por parte
del Responsable con la competencia para firmar:

e En el caso de una solicitud de un usuario con perfil distinto de Responsable de
Proyecto o Responsable de Subproyecto, el que realice la aprobacién serd el
Responsable del mismo nodo.

llustracion 348: 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 aprobacidon sera el Responsable
del nodo en el que se integre.

llustracion 349: 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.
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7.1 Menu “Aprobacion de perfilados”

Mediante esta opcion se realiza la aprobacién de solicitudes de usuarios con perfil
distinto de Responsable de nodo. Estos son:

e Responsable autorizado

e Editor

e Consultor

e Responsable de Operacién

En la pdgina de inicio de CoFFEE, sera el correspondiente Responsable de nodo el que
acceda al médulo de Seguridad — Aprobacidn de perfilados. Este médulo solo sera visible
para el perfil de Responsable de cualquier Proyecto o Subproyecto.

(e

Seguridad

Aprobacion de perfilados

solicitudes de responszable

Planificaciones masivas

llustracion 350: Mddulo de seguridad — Aprobacion de perfilados

Una vez dentro del médulo, apareceran todas las solicitudes de aprobacién pendientes.
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.

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
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documentos, entonces sélo hay que hacer click en el icono “0jo” para visualizar o en el
icono “descarga” para descargar el documento.

llustracion 351 Proceso de aprobacion de la solicitud de perfiles para un usuario

Nota: Las solicitudes de Responsables de Operacion tendran informado el campo
“Codigo de Operacion”, el nodo en el que estd asociada la operacién y los datos de Perfil
solicitado mostrara, ademads del tipo de perfil (Responsable de Operacidn), el cédigo de
nodo y el cédigo de Instrumento juridico a los que esta asociada la operacion.

L]

Aprobacion de perfilados

NIF

llustracion 352: Informacion relevante en la aprobacion de perfiles de Responsable de
Operacion
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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.
Automaticamente, la aplicacidn redirigird a otra pdgina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.

llustracion 353: 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 opcidn de “Declaro que son ciertos los datos a firmar
y confirmo mi voluntad de firmar” y se pulsa sobre el botdon “Firmar”.
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Eﬁém e IG.O(E $exe

ACUSE APROBACION PERFILADO

£l ussars XDGFOO29 _lwvcm(ﬂ_v—mmwmmmam
02082022

o COOIGO  NOMEBRE ORGANZACION  PERFR NODO SOUCITANTE  FECMA
-_ Fane cor o roe e [N 02082022
woproyecto ROVISIONAL

CO1 01 PO PR SO0
OVISIONAL S08

llustracion 354: 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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llustracion 355: Pantalla de seleccion de mecanismo de firma (sistema Cl@ve)

Después de completar el proceso de firma, la herramienta redirigira a la pantalla del
maodulo “Seguridad” y se observara que las solicitudes de permisos para los usuarios
tienen estado “Aprobada”.

R T ———

(e Seguridad A > sequnca -

G &850

Codigousuario  Nombre Organizacién Perfil solicitado  Nodo perfilado Usuario Fecha solicitud
2 completo 11 1 1 1 solicitante 1 t

Aprobacion de perfilados

Aprobacidn de perfilados

Estado 1]

il

llustracion 356: Pantalla de visualizacion de la aprobacion de la solicitud

Otra forma de comprobar el estado de la solicitud es desde el submenu “Usuarios” del
nodo, en la parte inferior de la pantalla, “Solicitudes de perfilado”. Para el caso de un
Responsable de Operacidon, ademas se podra verificar el estado de su solicitud desde el
propio instrumento juridico, en la seccién “Solicitudes de Responsable de Operaciéon”.
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Tras realizar la 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
que sea la primera vez que se le otorga un perfil en CoFFEE, el email que reciba, ademas

contendrd 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.

llustracion 357: Estados de solicitud de usuario con perfil distinto al de Responsable

7.2 Menu “Solicitudes de responsable”

Mediante esta opcion se realiza la aprobaciéon de solicitudes de usuarios con perfil

Responsable de nodo.
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Seguridad

Aprobacion de perfilados

Solicitudes de responsable

Planificaciones masivas

llustracion 358 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, deberd acceder al médulo “Seguridad”, menu
“Solicitudes de responsable”.

[e Seguridad A > Seqicas

Solicitudes de responsable

Tipo de documento Nombre de fichero Descripcion Contiene datos personales  Creacion csv Acciones

llustracion 359 Proceso de aprobacion de solicitudes de Responsable

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
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documentos, entonces sélo hay que hacer click en el icono “o0jo” para visualizar o en el
icono “descarga” para descargar el documento.

La solicitud necesitard ser aprobada antes de pasar a su verificacién por la SGFE.

El usuario recibira una notificacidn via email al finalizar el proceso, al igual que el resto
de perfiles.

La siguiente figura muestra el proceso de la aprobacion completa de una solicitud de un
Responsable de Proyecto o Subproyecto.

Responsable del
o -
' En aprobacién l
Gestor
‘ SGFE

Responsable del Gestor
nodo superior SGFE

llustracion 360: 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.

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 5.4.2.3 Proceso de validacion y revision de la planificacion
anual.
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i}

Seguridad

Aprobacion de perfilados

Solicitudes de responsable

Planificaciones masivas

llustracion 361 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.

llustracion 362 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.
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llustracion 363 Detalle de un proyecto desplegado

Para cambiar de estado, seleccionamos de cada nodo las planificaciones a cambiar y
hacemos click en el botén “cambio de estado”, también se puede marcar todas como
aparece en lailustracidn y hacer click en el botén de cambio de estado.

Planificaciones masivas

Anualidad Anualidad 2022 X ©
Estado origen Borrador X ©
Proyectos Cambiar de
< estado
Q Buscar en la tabla
I viarcar todos
DLoca\izador Proyecto Cédigo Provisional Localizador Nombre Validacion Estado

O
IC26.103.P02

llustracion 364 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.




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

Pag. 332
Version CoFFEE 1.22.10

llustracion 365 Detalle ventana de cambio de estado

llustracion 366 Cambio de estado de planificacion correcta
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8 Moaddulo “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 informaciéon mediante los formularios y pantallas presentes en el
sistema.

Carga de ficheros

Carga de proyectos

Carga de subproyectos

Carga de instrumentos juridicos
e

llustracion 367: Mddulo de carga de ficheros

En este apartado se van a describir tanto las opciones de carga como los procesos
asociados a las diferentes posibilidades.

8.1 Menu “Carga de proyectos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Proyectos en CoFFEE.

Para ello, el usuario deberd 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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Carga de proyectos

Q. Buscar #n Iz tabla (& Descargarinstrucciones | [ L Descargar plantilla | | T, Alta de proyectos |

Mombre de fichera T| T rio decarga [# 2 W Fechadecarga |# 1 W

16/2/23 11:02

12/2/23 16:33

Usuario d
| —

[—

[ E— o723 10618
[—

0172723 12:34

llustracion 368: Menu “Carga de proyectos”

8.1.1 Descripcidn del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion

La plantilla que se descargue sera un fichero en formato .csv (formato de texto separado
por caracteres) que podra ser cumplimentada mediante herramientas de uso general
como Microsoft Excel.

A 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 cddigo
50 caracteres. COFFEE de la Medida del que
Formato: depende el Proyecto.
Cocl/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

DESCRIPCION-
CORTA_PROYECTO

OBSERVACIONES_PROYECTO

DIR3_ENTDECI_PROYECTO

DIR3_ENTEJEC_PROYECTO*

DIR3_ORGGEST_PROYECTO*

Alfanumérico de
2000 caracteres
Alfanumérico de
2000 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

Alfanumeérico de 20
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Campo que describe el Proyecto

Campo descriptivo del proyecto
de menor longitud que
“DESCRIPCION_PROYECTO” para
referencia rapida.

Campo para inclusiéon de
comentarios y observaciones de
ampliacidn sobre las
descripciones anteriores.
Cédigo perteneciente al
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

Generacion del fichero se indica una breve explicacion de cbmo 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
mds adelante) se pinchara el botdn “Alta de proyectos” para realizar la carga efectiva.
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Carga de proyectos
Archivo CSV:
A |« Escit. > manual de usuario v U/ Buscaren manual de usuario 2

3 g " E -
(~ sabie) rganizar Nueva carpeta ®

~

Nombre Fecha de

s Descargas ] Carga Masiva_Proyectos_v1.csv 06/02/203
[ Documentos 4. Carga_Masiva_Subproyectos_v1.csv 06/02/200
R Esatons B Carga_Masiva_Subvenciones.csv 06/02/20;
= Imégenes
» Musica 44 BS 2
Nombre: |Carga_Masiva_Proyectos v1.csv ~ | [Archivo de valores se
Cancelar

llustracion 369: Carga de fichero de alta de Proyectos

CoFFEE validard la correccién de la informacidn introducida y dara 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.

8.2 Menu “Carga de subproyectos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos en CoFFEE.

’

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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PREPRODUCCION

B Carga de ficheros A Conca e s 5 Carsa e submovecies

Carga de subproyectos

Q Q Huscar en la tabla (‘ b, Descargar Instrucciones ',\ (& Descargarplantilla ) (.7, Alta de subproyectos )

Nombre de fichero 11 7

Brueba final.csv

Carga da Instramanios juridicas

€02_104_P02_subproyectos10_plantila {1).csv

1001

< PRUEEA SUB.cov

243423 912

23/3/2317:04

23/3{23 16:33

llustracion 370: Menu “Carga de subproyectos”

8.2.1 Descripcion del formato de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion

La plantilla que se descargue sera un fichero en formato .csv (formato de texto separado
por caracteres) que podra ser cumplimentada mediante herramientas de uso general

como Microsoft Excel.

A continuacion, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

Alfanumérico de 4000
caracteres
CODIGO_PROY_SUBPROY_PADR | Alfanumérico de 50
E* caracteres.
Formato:

- Depende
Proyecto:
Cocl/Rxx.P

- Depende
Subproyecto:
Cocl/Ru.Pxx.S

NOMBRE_SUBPROYECTO*

FECHA_INICIO Fecha con formato:
DD/MM/AAAA

Campo para indicar el
nombre del Subproyecto
Campo para indicar el
codigo COFFEE del
proyecto/subproyecto del
gue depende el
Subproyecto.

Campo para indicar la
fecha de inicio del
subproyecto.

Se debe indicar el primer
dia del trimestre de inicio
del Subproyecto.
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

FECHA_FIN

DESCRIPCION_SUBPROYECTO

DESCRIPCION-CORTA _
SUBPROYECTO

OBSERVACIONES_SUBPROYECTO

DIR3_ENTEJEC_SUBPROYECTO*

DIR3_ORGGEST_SUBPROYECTO

Fecha con formato:
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Campo para indicar la
fecha de fin del
subproyecto. Se debe
indicar el ultimo dia del
trimestre de inicio del
Subproyecto.

Campo que describe el
subproyecto

Campo descriptivo del
subproyecto de menor
longitud que
“DESCRIPCION_SUBPROYECT
O” para referencia rapida.
Campo para inclusién de
comentarios y
observaciones de
ampliacidn sobre las
descripciones anteriores.
Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3) de la
Entidad Ejecutora del
subproyecto

Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3) del Organo
Gestor perteneciente a la
Entidad Ejecutora del
subproyecto

Tabla 4 Campos de la plantilla de carga de Subproyectos

Generacion del fichero se indica una breve explicacion de cbmo componer un fichero de
carga. El punto de partida serd haber descargado la plantilla previamente desde la

aplicacion CoFFEE.
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Una vez obtenido el fichero que se desea cargar (siguiendo las instrucciones detalladas
mas adelante) se pinchara el boton “Alta de subproyectos” para realizar la carga
efectiva.

Carga de wubproyectos

Archive CSV:

“ * Esait. > manual de usustio v O Buscar en manual de usuar

R — Nueva carpeta
% Cancotms ) (7 Subke )
A Nombre

Q. Carga_Masiva_Proyectos_v1.csv
Q) Carga Masiva_Subproyectos v1.csv
0. Carga_Masiva_Subvenciones.csv

Nombre: | Carga_Masiva_Subproyectos vi.csv

llustracion 371: Carga de fichero de alta de Subproyectos

Si existen preasignaciones asociadas, entonces mostrard por pantalla los nodos en los
gue se va aplicar la preasignacion y la lista de perfiles que se van asociar
automaticamente a dichos nodos.

llustracion 372 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.

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

llustracion 373 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 retornara a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrara la nueva carga.

8.3 Menu “Carga de subproyectos instrumentales”

En este apartado se pretende describir cémo ha de confeccionarse la plantilla para
poder solicitar la carga masiva de Subproyectos Instrumentales en CoFFEE.

Para ello, el usuario 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.

[3 Carga de ficheros N nxme

Carga de subproyectos instrumentales

llustracion 374: 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:

- Descargar Instrucciones. Las instrucciones de carga masiva no se expliquen en este
manual, pero se pueden descargar desde CoFFEE una guia que indica los pasos a
seguir uno a uno.

- Descargar Plantilla: Permite descargar la plantilla. La plantilla contiene los siguientes
campos, se marcan con asteriscos al final aquellos que son obligatorios:

NOMBRE_SUBPROYECTO*
CODIGO_PROY_SUBPROY_PADRE*
FECHA_INICIO

FECHA_FIN
DESCRIPCION_SUBPROYECTO
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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.

8.3.1 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 continuacidn, 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. cédigo COFFEE del
Formato: proyecto/subproyecto del
- Depende gue depende el
Proyecto: Subproyecto instrumental.
Cocl/Rxx.P
- Depende
Subproyecto:
Cotl/Ro.Pxx.S
FECHA_INICIO Fecha con formato: Campo para indicar la
DD/MM/AAAA fecha de inicio del

subproyecto instrumental.
Se debe indicar el primer
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

FECHA_FIN

DESCRIPCION_SUBPROYECTO

DESCRIPCION-CORTA _
SUBPROYECTO

OBSERVACIONES_SUBPROYECTO

DIR3_ENTINSTR_SUBPROYECTO

*

DIR3_GESTINSTR_SUBPROYECT
o

Fecha con formato:
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 2000
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

Alfanumérico de 20
caracteres

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
subproyecto instrumental
de menor longitud que
“DESCRIPCION_SUBPROYECT
O” para referencia rapida.
Campo para inclusién de
comentarios y
observaciones de
ampliacidn sobre las
descripciones anteriores.
Cddigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3) de la
Entidad Instrumental del
subproyecto instrumental
Cédigo perteneciente al
Directorio Comun de
Unidades Orgdnicas 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
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- Alta de Subproyecto Instrumental. Al seleccionar este botdn se nos abre una ventana
que permite subir un archivo *.csv:

Carga de subproyectos

llustracion 375: Pantalla carga Subproyectos Instrumentales

Si existen preasignaciones asociadas, entonces mostrard por pantalla los nodos en los
que se va aplicar la preasignacién y la lista de perfiles que se van asociar
automaticamente a dichos nodos.

llustracion 376 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
c6digo 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
automadticamente 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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llustracion 377 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 retornara a la pantalla con el listado de las cargas realizadas, el cual
mostrara la nueva carga.

8.4 Generacion del fichero de Proyectos y Subproyectos

En este apartado se explica cdmo generar un fichero .csv valido para realizar cargas
masivas en CoFFEE de Proyectos y Subproyectos. Este manual toma como ejemplo la
plantilla de carga masiva de Subproyectos a la hora de describir la generacién del fichero
de carga tanto de Proyectos como de Subproyectos, ya que son procedimientos
analogos.

Para generar el fichero de carga masiva de Proyectos y/o Subproyectos, se deben seguir
los siguientes pasos:

1. Descargar la plantilla

2. Importar el fichero de plantilla a Excel para generar la cabecera

3. Afadir la informacién de los nodos en el Excel que se acaba de crear
4. Exportar el fichero Excel resultante a .csv




MINISTERIO
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL DE
FONDOS EUROPEOS

Pag. 346
Version CoFFEE 1.22.10

MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

8.4.1 Descargar la plantilla

Acceder al Médulo "Carga de subproyectos" (procedimiento analogo para la carga de
Proyectos, tal como se ha anunciado) y descargar la plantilla mediante el botdn
"Descargar plantilla".

llustracion 378: Descargar plantilla de fichero de carga masiva de nodo

8.4.2 Importacion del fichero plantilla en Excel

El primer paso seria abrir un fichero Excel en blanco e importar el fichero de la plantilla
descargada en el paso anterior, mediante el menu Datos -> Obtener datos externos ->
Desde un archivo de texto:

H ©-

Archivo Inicio

Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar

[1« D F 2] Mostrar consultas W'I, e
@ ® , & F7] Desde una tabla et
Desde Desde Desde otras Conexiones Nueva : Actualizar
Access laweb Jrchivo de texto] fuentes ~ existentes  consulta - [?(l Fuentes recientes todo ~

Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 Y fe

A B | C [ D | E | F | G

1 4
2 |
3 4
4 4
s 4

llustracion 379: Importacion de plantilla en Excel
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=]

rchivo  Inicio Insertar Disefio de pégina Férmulas Revisar Vista Q /Qué desea hacer?
~ F [ Mostrar consultas = (8] famasina — — Y W o... A (5l Dallann cdeide B.0 Consolidar
== ¥ Desde una tabla al E Rela
btenerdatos  Nueva -
externos ™ consulta - (% Fuentes recientes r ¥« » Descargas v O Buscar en Descargas
Obtener y transformar
Organizar v Nueva carpeta =Y o
a1 Y f
B Escritorio N Nombre Fecha de modificacion Tipo
o' A 8 ! < %] Documentos # ~ hoy (1) L
& Descargas . ey
1 0 | Carga_Masiva_Subproyectos.csv 14/10/2022 13:26 Archivo
> | = Imigenes
3 D Musica
4 B Videos
5
5 m Microsoft Excel
7 3 Este equipo
B
[} @ Red v < 3
0 Nombre de archivo: | Carga_Masiva_Subproyectc | | Arcl de texto (".pr;".txt; .« v
1 o deaida s it i
2 Hi v Cancelar
3
4
5

llustracion 380: 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 pulsara el botén “Siguiente”:

Insertar Disefio de pigina

F [~ Mostrar consultas o Consolidar

’_l_ Relleno rapido

8| |2 A
2 aAl7 2 ) |
—! ™ Desde una tabla s v B8 Quitar duplicados Reta = 2 |
dbtenerdatos  Nueva . Actualizar 3} Ordensc  Fitro o Texto en Andlisis de , previgin
extemos = consults~ L0 Fuentes recientes Eibits sl o Assnmnndas o Aabidasibo dn dnbonn Iipblesis = £
Obtener y transformar Previn o
AL £ El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es comrecto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
A B C Tipo de los datos originales M N
1 Elja el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
2 (@ Dglimitados | - Caracteres como comas o tabulsciones separan ampos.
3 O Deanchofijo - Los campos estdn alineados en columnas Con espacios entre uno y otro.
-
5 Comenzar a jmportar en la fila: 1 % Qrigen del archivo: MS.005 PC-8 v
6
7
. [ Mis datos tienen encabezados.
9
10 Vista previa del archivo C:\ arga_Masiva_| v,
n RE_INICIATIVA|CODIGO_PADRE | FECHA_INICIO|FECHA_FIN|DESCRIPCION_INICIATIVA|DESCRIPCIONS A
2
3

i ‘ "
15 $ X
16 -
7 S B

18
9

llustracion 381: 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 pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.

Separadores
[J Tabulacién
[Jpuntoycoma [ Considerar separadores consecutivos como uno solo
O Coma .

Calificador de texto:  ~ v
[[] Espacio !

.tro: |
\PIPE > ALT GR + 1

I COMPRUEBA QUE EN LA VISTA PREVIA YA APARECE ASI I

Vista previa de los datos

-

OMBRE_INICIATIVA [CODIGO_PADRE [FECHA_ INICIO FECHA_FIN

PESCRIPCION_INICIATIVA PESCRIPCION-CQA

Cancelar < Atras Einalizar

llustracion 382: Vista previa de la importacion de fichero en Excel

En el paso 3, se pulsara el botdn “Finalizar”.
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llustracion 383: Confirmacion de la insercion de ficheros en Excel

Aparecerd una ventana para importar los datos y poder pulsar el botén “Aceptar”.

Importar datos ? X

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

£ Tabla

Informe de tabla dinamica
13 Grafico dinamico

B Crear solo conexién

;Donde desea situar los datos?
(® Hoja de calculo existente:

=SAs1| £ |
(O Hoja de calculo nueva

E] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 384: 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.

rchivo
= >
a r&:‘ 5 2 !
Administrar  Andliss de Prevision  Agrup
: modelo de datos  hipétesis -
Obener datos ext o
A1 s
A B {4 o E F G H 1 J

1 [V WICATIVEJc01G0_PAORE FECHA NI FECHA FIN OESCRPCION INCATVA OFSCHRCON-CORTA INICATVA ORSERVACIONES NICATIA 13 ENTOECL CATIVA DR ENTEEC_ICATIA DR ORGGEST INCATIVA
3
5

llustracion 385: Resultado de la importacion en Excel

8.4.3 Anadir la informacion de los nodos en Excel

Se rellena el EXCEL con datos de los nodos que se quieran afadir. Las columnas F
(DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA) y G (OBSERVACIONES_INICIATIVA) son opcionales,
es decir, no necesitan ser rellenadas a la hora de cargar la informacion al sistema.

PRUEBA INECO 02xlsx - Excel

[OIM Insetar  Disefiodepsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Q ;Qué desea hacer?

- > )

™, 96 Cottar Calibri A ==E - Sttt Genenal - h # | Normal Bueno Incorrecto Neutral
FR Copiar - >

Pegar _, S DA === = SoE «3 9 Formato Darformato |[Calculo Entrada

e.q ¥ Copiar formato NEKE S o 2 A = i Comblsry cettrar %90 | 8> condicional * como tabla ~

Portapapeles 5 Fuente & Alineacién m Namero 5 Estilos
F18 - e
A 8 c ) E £ G H ' )

1 NOMBRE_INICIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_INICIATIVA DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA OBSERVACIONES_INICIATIVA DIR3_ENTOE DIR3_ENTEJ DIR3_ORGGES
2 |SUBPROO1-Junta de Andalucia  COLI01.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  E0S06S601 A01025640 A01025798
3 |SUBPRO 02- Gobierno de Aragén C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  EOS065601 A02002842 A02003486
4 |SUBSUBPRO 01- Junta de AndaluciC03.101.P02.501  02/01/2022 01/01/2025 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES  E05024401 A01025640 A01025798
5 |SUBSUBPRO 02- Gobierno de AragC03.101.P02.501  03/01/2022 01/01/2024 PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO PRUEBA DESCRIPCION CORTA  PRUEBA OBSERVACIONES 05024401 A02002842 A02003486
6

llustracion 386: Ejemplo de resultado de importacion de datos en Excel desde un
fichero

El siguiente texto sirve de ejemplo por cada nodo a cargar:

Campo Dato

NOMBRE_INICIATIVA Nodo de prueba

CODIGO_PADRE C06.102.P02

FECHA_INICIO 14/10/2022

FECHA_FIN 31/12/2024
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Campo Dato
DESCRIPCION_INICIATIVA Ejemplo de prueba para manual de carga masiva
del nodo

DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA

OBSERVACIONES_INICIATIVA

DIR3_ENTDECI_INICIATIVA A05065601
DIR3_ENTEJEC_INICIATIVA A05042302
DIR3_ORGGEST_INICIATIVA A05042304

Tabla 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.

8.4.4 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Se ird a la opcidon de menu “Guardar como” para guardar el EXCEL con formato CSV
separado por comas.
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*| @) Guardar como >
+ &> Este equipo > Windows (C:) » Usuarios > > Descargas v O Buscar en Descargas
L
' Organizar Nueva carpeta BS o
@ OneDive ~ Nombre Fecha de m:d:h(acnon Tipo Tamariio
" gioigerd .
B Este ehipo v al principio de este afio (20)
& Descagos MFP Tablas Carpeta de archivos
| 2 p, @) E003 COMUN. Subida de informes.xlsx Hoja de calculo d
= @' ET-Soporte 2502399 CASO 1.xlsx Hoja de calculo d
- Q'] ET-Soporte 2502364 CASO 6uxlsx Hoja de calculo d
=l | 8% ET-Soporte #502399 CASO 3.xlsx Hoja de célculo d
Q'] ET-Soporte #502399 CASO 07.xlsx Hoja de calculo d..
@' ET-Soporte 502749 CASO 09.xlsx Hoja de calculo d
Q') ET-Soporte #502749 CASO 10.xlsx Hoja de calculo d
Q'] ET-Soporte 502749 CASO 11.xlsx Hoja de célculo d
Q7] ET-Soporte #502749 CASO 12:xlsx 04/07/2022 11:26 Hoja de célcule d
: [nombre del fichero
: |Libro de Excel (*.xlsx) .
Libro de Excel (".xlsx)
“|Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*xlsb)
Libro de Excel 97-2003 (*xls)
Datos XML (*.xml)

Pagina web de un solo archivo (".mht;*.mhtml)
A Ocultar carpeta} |Pagina web (*.htm;".html)

Plantilla de Excel (*xitx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (".xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*xIt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)

Texto Unicode (".txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

.

CSV (delimitado por coma:
Texto (Macintosh) (*.txt)
Texto (MS-DOS) (*.txt)
CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.csv)
DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Hoja de calculo Open XML (*xlsx)

llustracion 387: Exportacion de datos en CSV
Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

G Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

] o

llustracion 388: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacion, se debe cerrar la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia:
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Insertar

Se debe aceptar el Ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén “S

Disefio de pagina

guia carga.csv - Excel

Férmulas Datos Revisar Vista Q :Qué desea hacer?

Iniciar sesién

Modificar

F

9, Compartir

'n['j ?{, Calibri LA A== E %0/ o E}f’ Sj‘neral v FC:]Formato condicional ~ %‘“In.senar Y
e i3 v R S ~ 9% 000 (4 Dar formato como tabla~ X Eliminar ~
e? 4 NK S~ "'A" SE==82= E. ‘,’68 iyo,g [:;Estilosdecelda' =
Portapapeles Fuente ™ Alineacién % Ndmero & Estilos
¥ I
A | B | C | D | E
1 jNOMBRE_INlCIATIVA CODIGO_PADRE FECHA_INICIO FECHA_FIN DESCRIPCION_Ip
2 |SUBPRO 01-Juntade Andalucia  C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBA DELARGA SUBPROYECTO
3 |SUBPRO 02 - Gobierno de Aragén C01.101.P18 01/01/2022 01/11/2022 PRUEBADE CARGA SUBPROYECTO
4 |SUBSUBPRO 01 - Junta de Andaluci C03.101.P02.501 02/01/2022 01/01/2025 RROEBA DE CARGA SUBPROYECTO
5 |SUBSUBPRO 02- Gobierno de Arag C03.107 00201 n2/m/a02 min1 /2 DRUERA NELARGA SUBPROYECTO
6 Microsoft Excel X
74
8 | ! :Desea guardp#fos cambios efectuados en ‘guia
s 1 carga.csv' i
10 | No guardar Cancelar
1|
12
13
14
15

llustracion 389: Confirmacion de guardado en Excel

DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA
PRUEBA DESCRIPCION CORTA

llustracion 390: Confirmacion de guardado de formato CSV

o,
I

Con el botdon derecho sobre el fichero, se selecciona “Abrir con” > bloc de notas o

NOTEPAD:
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Abrir
Imprimir
Editar

Carga_M
oyectos_¢§
ectos

(@ Generar huella digital con AutoFirma

& Firmar con AutoFirma
7-Zip
CRC SHA
m Examinar con Windows Defender...

Abrir con « | Bloc de notas

Restaurar versiones anteriores ) Excel 2016

Enviara % WordPad

Cortar Buscar en la Tienda

Copiar Elegir otra aplicacion

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

. \/ INCIO\N

llustracion 391: Ejemplo de apertura de fichero con bloc de notas

Se observa que los datos estan delimitados por “PUNTOS y COMAS” (;)

*PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas - o x
Archivo Edicien Formato Ver Ayuda
NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE ; FECHA_INICIO; FECHA_FIN;DESCRIPCION_INICIATIVA;DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA;OBSERVACIONES_INICIATIVA;DIR3_ENTDECI_INICIATIVA;DIR3_ENTEJEC_INICIAT
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5065601;A01025640;A01025798
SUBPRO 82 - Gobierno de Aragén;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5065601;A02002842;A02003486
SUBSUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(03.101.P92.501;02/01/2022;01/01/2025;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;E@5024421;A01025640;A01025798
JSUBSUBPRO 02- Gobierno de Aragdn;(03.101.P82.501;03/01/2022;01/01/2024;PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO;PRUEBA DESCRIPCION CORTA;PRUEBA OBSERVACIONES;EQ05024401;A02002842;A02003486

llustracion 392: Ejemplo de fichero abierto con bloc de notas

Se debe presionar simultdneamente CTRL+R para abrir la funcidon “Reemplazar”:
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1] *PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPCION_INI(
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBPRO ©2 - Gobierno de Aragén;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/2022;PRUEI
SUBSUBPRO ©1 - Junta de Andalucia;(03.101.P82.501;02/01/2022;01/01/20:.

SUBSUBPI . .. . 22;01/01/202
| .

Buscar: l | Buscar siguiente

Reemplazar I | Reemplazar

por: ]

Reemplazar todo
[[] Coincidir maysculas y mindisculas
[[] Auste automtico

llustracion 393: Formateo de fichero en bloc de notas

Se buscara él “;” (punto y coma) para ser reemplazado por el “|” (pipe, que se obtiene
con ALT GR+1), de la siguiente manera:

&) *PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

NOMBRE_INICIATIVA;CODIGO_PADRE; FECHA_INICIO;FECHA_FIN;DESCRIPC]
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/20:
SUBPRO ©2 - Gobierno de Aragdn;(01.101.P18;01/01/2022;01/11/20:
SUBSUBPRO 01 - Junta de Andalucia;(©3.101.P02.501;02/01/2022;0!

SUBSUBP| geemplazar w 22;01,
punto y coma
Buscar: e | Buscar siguiente
Reemplazar || | Reemplazar
por:
Reemplazar todo

\ pipe (ALT GR=1) =
[C] Coincidir mayusculas y mintsculas =
[[] Ajuste automatico

llustracion 394: 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:

*PRUEBA INECO 02.csv: Bloc de notas - a X
Archivo  Edicion Formato Yer Ayuda
’KNSRE_XHI(IATIVA]CODIGO_PADRE\FE(MA_IHICIO\ FECHA_FIN|DESCRIPCION_INICIATIVA|DESCRIPCION-CORTA_INICIATIVA|OBSERVACIONES_INICIATIVA|DIR3_ENTDECI_INICIATIVA|DIR3_ENTEJEC_INICIAT
SUBPRO @1 - Junta de Andalucia|C@1.101.P18]01/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E@S5065601]|A01025640]|A01025798
SUBPRO @2 - Gobierno de Aragdén|(@1.101.P18|01/01/2022|01/11/2022|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E@5065601|A02002842|A02003486
SUBSUBPRO @1 - Junta de Andalucia|(@3.101.P02.501|02/01/2022|01/01/2025|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E©5024401|A01025648|A01025798
SUBSUBPRO 82- Gobierno de Aragén|(@3.101.P02.501|@3/01/2022|01/01/2024|PRUEBA DE CARGA SUBPROYECTO|PRUEBA DESCRIPCION CORTA|PRUEBA OBSERVACIONES|E05024401|A02002842|A02003486

llustracion 395: Ejemplo de resultado final del reemplazo de caracteres por medio del
bloc de notas

Se guardan los cambios y se cierra el NOTEPAD.

8.5 (Carga de actuaciones

En el mdédulo “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”.

llustracion 396: Pantalla de Carga de actuaciones
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8.5.1 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 continuacidn, se detalla el significado de cada campo esperado en la plantilla:

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

NOMBRE ACTUACION* Alfanumérico de 4000 = Campo para indicar el

caracteres nombre la actuacién
CODIGO_PROY_SUBPROY_PAD | Alfanumérico de 50 Campo para indicar el
RE* caracteres. cédigo COFFEE del
Formato: proyecto/subproyecto/sub
- Depende proyecto instrumental del
Proyecto: gue depende la actuacion.
Cotl/Roc.P
- Depende
Subproyecto:
Coc /R Pxx.S
FECHA_INICIO Fecha con formato: Car'n;')o' para indicar Ia.\lfecha
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 fecha
DD/MM/AAAA de fin de la actuacion. Se

debe indicar el ultimo dia
del trimestre de inicio de Ia
actuacion.
Solo admite los Campo que indica la clase de
siguientes valores (en la actuacion
mayusculas):
- ENCOMIENDA
- NOGASTO
- CONTRATO
- CONVENIO
- SUBVENCION

CLASE_ACTUACION*
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TIPO DE DATO 2
ESPERADO DESCRIPCION
- ICONSECTORIAL
- CREDITOAGE
- ENCARGOMP
- OTROS
- INSTJURIDICO
DESCRIPCION_ACTUACION Alfanumérico de 2000 Campg que describe la
caracteres actuacion
ggi?rfpzlc(?rﬁ;\cmN Alfanumérico de 2000 ©2MPO ’de.;crlptlvo dela
- RS actuacion de menor

longitud que

“DESCRIPCION_ACTUACION

" para referencia rapida.
OBSERVACIONES_ACTUACION Alfanumérico de 2000 | Campo pa.ra inclusidn de

caracteres comentarios y

observaciones de

ampliacién sobre las

descripciones anteriores.

Tabla 7 Campos de la plantilla de carga de Actuaciones

8.6 Menu “Carga de instrumentos juridicos”

En este apartado se pretende describir cdmo ha de procederse para dar de alta de
manera masiva los contratos y contratistas en CoFFEE, asi como las subvenciones y sus
beneficiarios.

Para ello, un usuario con perfil Responsable, Responsable autorizado o Editor debera
acudir al menu “Carga de instrumentos juridicos” en el médulo “Carga de ficheros”.
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llustracion 397: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos - Cargar

Pulsando el botén “Cargar”, esta opcién permite realizar cargas masivas por fichero CSV
distinguiendo entre:

e Carga de contratos que estan presentes en la PLACSP
e Carga de contratos que no estan presentes en la PLACSP
e Carga de subvenciones

Cargar Instrumentos Juridicos por CSV: X

Elige el tipo de Instrumento Juridico:

Seleccione el Instrumento Juridico @

PLACSP

NO PLACSP

SUBVENCIONES

jTiene que seleccionar un fichero para habilitar el boton "Cargar'!

Cargar ) \(X Cancelar;\l

llustracion 398: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos- Seleccionar

Cada carga masiva de instrumentos juridicos exige completar una plantilla en formato
.csv (formato de texto separado por caracteres) con los datos de los contratos,
contratistas, subvenciones o beneficiarios. Se anadiran tantas filas como contratistas,
subcontratistas o beneficiarios (segun el caso) se quieran adjuntar en CoFFEE. La
informacién del contrato o de la subvencion se repite en cada fila. En el apartado
siguiente (8.6.2 Descripcidn de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacién) se puede consultar el detalle de cada una de las plantillas disponibles,
las cuales se pueden descargar en la misma pantalla de la carga de los contratos.

Tras seleccionar el archivo a cargar:

1. Se muestra el archivo de carga con el campo de la columna “Fase” con el valor
“Realizando carga”
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[ Carga desde fichero L
Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

I, Cargar &, Descargar plantilla +, Descargar instrucciones

Usuario 1} Tipo 1} Nombre fichero 1] Fase Fecha de carga Acciones

llustracion 399: 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:

3. Lacolumna “Fase” cambia a los tres posibles valores que puede tener en
funcidn del resultado: “Carga con errores”, “Carga completada” o “Carga

completada con avisos”:

llustracion 400: Valores de la columna Fase tras la carga de archivo

4. Sielvalor de la columna “Fase” es “Carga completada con avisos”, aparece en
la columna “Acciones” el icono del ojo, y al hacer clic se muestra una ventana
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con los “Errores en la carga del fichero”, en el que se indican los avisos de la
carga CSV como, por ejemplo, que tiene contratistas duplicados.

llustracion 401: Visionado de errores en la carga de archivo

Para salir de esta ventana se puede cerrar en el icono del aspa de la esquina superior
derecha o bien hacer clic en el botén “Cerrar”.

llustracion 402: Listado de errores en la carga de archivo
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El boton “Descargar plantilla”, nos descarga la plantilla en formato .csv (formato de
texto separado por caracteres) que cada carga masiva de instrumentos juridicos exige,
completada con los datos de los contratos, contratistas, subvenciones o beneficiarios.
Se afadiran 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 (8.6.2 Descripcion de los formatos de
plantilla e instrucciones para su cumplimentacién) 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.

llustracion 403: Pantalla de carga masiva de instrumentos juridicos — Descargar
plantilla y Descargar Instrucciones

El botén “Descargar instrucciones” permitird obtener un fichero en formato pdf con
unas instrucciones de 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 8.6.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacion.

Por ultimo, es necesario tener en cuenta que, en caso de que la carga no se haya podido
llevar a cabo satisfactoriamente, CoFFEE devolvera un mensaje explicando los detalles
del error por medio de la descarga de un fichero en formato TXT. La explicacion del error
aparece recogida en el texto detrds de la palabra entrecomillada “detalle”.

8.6.1 Consideraciones previas sobre el proceso de carga masiva y la Carga de
beneficiarios y contratistas/subcontratistas duplicados en Instrumento
Juridico

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:
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- 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 Subvencion:
- En Subvenciones se permiten duplicados de beneficiarios y de
beneficiarios de segundo nivel.

8.6.2 Descripcion de los formatos de plantilla e instrucciones para su
cumplimentacion

Al distinguir entre los instrumentos juridicos contemplados (contratos que se
encuentran, o no, en la PLACSP, y subvenciones), desde CoFFEE se plantean tres
formatos de platillas diferentes:

- Para contratos PLACSP
- Para contratos no PLACSP
- Para subvenciones

8.6.2.1 Contratos PLACSP

Los contratos publicados en la PLACSP estdn identificados mediante la siguiente
informacién:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_ORGANO*
e CONTRATO_COD_LICITACION*
e CONTRATO_COD_CONTRATO*

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero csv de carga de datos.

El resto de campos son opcionales en el fichero. No obstante, se debe tener en cuenta
gue algunos de ellos son obligatorios en CoFFEE.

A continuacién, se recogen los campos obligatorios en CoFFEE (ademds de los
identificativos del contrato):
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CONTRATO_TIPO_CONTRATO*
CONTRATO_FECHA_FORMALIZACION*
CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA*
CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*
CONTRATISTA_TIPO_DOCUMENTO*
CONTRATISTA_NUMERO_DOCUMENTO*
e CONTRATISTA_NOMBRE*

Para estos campos, el funcionamiento de la carga de datos es el siguiente:

- Siuncampo estarelleno en el fichero CSV, se copiard a CoFFEE el valor registrado
en el mismo

- Si el campo esta vacio, pero los datos de identificacidon del contrato permiten
localizarlo en PLACSP, se recuperard la informacion 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 continuacidn 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: descripcidn de como se codifica el campo. En aquellos en
gue se hace referencia al niUmero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE* Alfanumérico de El declarante se corresponde con el

255 caracteres nombre de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de Ia
Actuacidn
DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico de Cédigo DIR3 asociado a la Entidad
15 caracteres Ejecutora del Proyecto/Subproyecto
CODIGO_ACTUACION* Alfanumérico de Localizador de la actuacion si esta en

100 caracteres estado revisado/Cddigo provisional de la
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_COD_ORGAN
o*

CONTRATO_COD_LICITACI
ON*

CONTRATO_COD_CONTRA
TO*

CONTRATO_DENOMINACI
ON

CONTRATO_TIPO_CONTR
ATO**

CONTRATO_FECHA_FORM
ALIZACION**

CONTRATO_APLICACION_
PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACIO
NES

CONTRATO_IMPORTE_SIN
_IVA**

Alfanumérico de
200 caracteres

Alfanumeérico de
50 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumeérico de
2000 caracteres

A elegir un valor
entre la lista
permitida (ver
debajo)

Fecha con formato
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

Numeérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

actuacion si esta en estado distinto de
revisado

El “codigo de dérgano” es el codigo del
o6rgano de contratacibn y es un
identificador que usa la Plataforma de
Contratacién del Sector Publico (PLACSP)
asociado a cada uno de los drganos (en
PLACSP se denomina “Numero
identificador”)

El cédigo de licitacidon se corresponde con
el Nimero 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.

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
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_IMPORTE_INT
EGRO**

CONTRATO_URL

CONTRATISTA_ES_DUPLI
CADO

CONTRATISTA_TIPO_DOC
UMENTO

CONTRATISTA_NUMERO_
DOCUMENTO**

CONTRATISTA_NOMBRE*

*

Numérico de
hasta 14 cifras
(incluyendo los
decimalesy la
coma)

Alfanumérico de
4000 caracteres

Valores admitidos:

SN

Valores admitidos:

NIF, OTROS

Alfanumérico de
30 caracteres

Alfanumérico de
255 caracteres

El separador decimal es la coma y no se
debe incluir separador de millares.

URL de la PLACSP con la informacién de la
licitacion

Indica si el contratista es duplicado para
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
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 escribird
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
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cédigo
_PAIS 10 caracteres de 2 letras. Se puede consultar en:
(Cddigo del pais) https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudad
ano/Registros/Documents/1292428778

575-CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espana ES

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de
_DIRECCION 240 caracteres

CONTRATISTA_DOMICILIO @ Alfanumérico de
_CODIGO_POSTAL 15 caracteres

CONTRATISTA_DOMICILIO | Alfanumérico de

_LOCALIDAD 240 caracteres
CONTRATISTA_ES_SUBCO  Valores admitidos: - TRUE: subcontratista
NTRATISTA TRUE, FALSE - FALSE: no es subcontratista
Si no se informa, se tomard FALSE por
defecto
CONTRATISTA_IMPORTE_ | Numérico de El separador decimal es la coma y no se
SIN_IVA** hasta 14 cifras debe incluir separador de millares.
(con decimales y . . .
Si no se informa este campo, se copiara el
coma) valor de CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA
CONTRATISTA_IMPORTE_I | Numérico de Si no se informa este campo se copiara el
NTEGRO** hasta 14 cifras valor de CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO.
[condecimalesty 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
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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.

En el campo "CONTRATO_TIPO_CONTRATQ" se debe establecer el cddigo del tipo de
contrato correspondiente, a elegir entre los siguientes:

CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO |

OBRAS Obras

SERV Servicios

sumi Suministros

CNOBRASPU Concesidn de obras publicas
CNOBRAS Concesion de obras
GSERVPU Gestidn de servicios publicos
CNSERV Concesidn de servicios
COSECPUDR Colaboracion entre el sector publico y el sector privado
ADMESP Administrativo especial
PRIV Privado

PATR Patrimonial

OTROS Otros

Tabla 9: Codificacion del campo CONTRATO_TIPO_CONTRATO

En la seccidon: 5.5.2.1 Clase de Actuacion: Contrato, se recoge la definicion y dénde se
pueden localizar los campos cédigo de drgano, cédigo de licitacion y cddigo de contrato.
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8.6.2.2 Contratos no PLACSP

Los contratos que no estan publicados en PLACSP requieren que se complete toda su
informacién desde el fichero .csv, por lo que los campos obligatorios en la plantilla
coinciden con los obligatorios en el sistema CoFFEE:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_CONTRATO*

e CONTRATO_TIPO_CONTRATO*

e CONTRATO_FECHA FORMALIZACION*
e CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA*

e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*

e CONTRATISTA_TIPO_DOCUMENTO

e CONTRATISTA_NUMERO_DOCUMENTO *
e CONTRATISTA_NOMBRE*

e CONTRATISTA_IMPORTE_SIN_IVA*

e CONTRATISTA_IMPORTE_INTEGRO*

El resto de campos son opcionales en el fichero.

La tabla que se muestra a continuacidn 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: descripcidn de como se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nimero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripcién

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE* | Alfanumérico de @ El declarante se corresponde con el nombre
255 caracteres de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de la Actuacion

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico de | Cddigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora
15 caracteres del Proyecto/Subproyecto
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_CONTR
ATO*

CONTRATO_DENOMINA
CION

CONTRATO_TIPO_CONT
RATO*

CONTRATO_FECHA_FOR
MALIZACION**

CONTRATO_APLICACION
_PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACI
ONES

CONTRATO_IMPORTE_SI
N_IVA*

CONTRATO_IMPORTE_IN
TEGRO*

CONTRATO_URL

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

A elegir un valor
entre la lista
permitida (ver
debajo)

Fecha con
formato
DD/MM/AAAA

Alfanumérico de
100 caracteres

Alfanumérico de
2000 caracteres

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Alfanumérico de
4000 caracteres

Localizador de la actuacion si esta en estado
revisado/Cddigo provisional de la actuacion si
esta en estado distinto de revisado.

Cddigo de contrato

Objeto del contrato

Indica si se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.

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
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATISTA_ES
_DUPLICADO

CONTRATISTA_TIPO_DO
CUMENTO

CONTRATISTA_NUMERO
_DOCUMENTO *

CONTRATISTA_NOMBRE

*

CONTRATISTA_DOMICILI
O_PAIS

CONTRATISTA_DOMICILI
O_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILI
0_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILI
O_LOCALIDAD

CONTRATISTA_ES_SUBC
ONTRATISTA

Valores
admitidos:

S,N

Alfanumérico

Alfanumérico de
30 caracteres

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico de
10 caracteres
(Cédigo del pais)

Alfanumérico de
240 caracteres

Alfanumérico de
15 caracteres

Alfanumérico de
240 caracteres

Valores
admitidos:

TRUE, FALSE

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 espafol, 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.

Nombre y apellidos o Razén social del
contratista

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un cddigo de 2
letras. Se puede consultar en:

https://www.mijusticia.gob.es/es/Ciudadan

o/Reqistros/Documents/1292428778575-

CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espafia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista



https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Documents/1292428778575-CODIGOS_ISO_3166_1.PDF
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Documents/1292428778575-CODIGOS_ISO_3166_1.PDF
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Documents/1292428778575-CODIGOS_ISO_3166_1.PDF
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATISTA_IMPORTE | Numérico de | El separador decimal es la coma y no se debe
_SIN_IVA* hasta 14 cifras | incluir separador de millares

(con decimales y

coma)

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

8.6.2.3 Subvenciones

Las subvenciones estan identificadas mediante la siguiente informacién 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*

El resto de campos son opcionales en el fichero.

La tabla que se muestra a continuacién 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: descripcidon 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
Cddigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del
Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacion si esta en estado
revisado/Cdodigo provisional de la actuacion si
esta en estado distinto de revisado.

Cddigo identificativo de la subvencién en BDNS

Denominacion de la convocatoria de subvencion

Fecha de la resolucién de concesién

Observaciones pertinentes (opcional)

Importe total concedido en la resolucién. El
separador decimal es lacomay no se debe incluir
separador de millares

Pag. 373
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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

Numérico de
hasta 14 cifras
(con decimales
y coma).

Valores
admitidos:

SN

Alfanumérico

Alfanumérico
de 30
caracteres

Alfanumérico
de 255
caracteres

Alfanumérico
de 10
caracteres
(Codigo del
pais)

Alfanumérico
de 240
caracteres

En subvenciones este importe coincide con el
importe del campo anterior (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 cédigo de 2
letras. Se puede consultar en:

https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/R
egistros/Documents/1292428778575-
CODIGOS ISO 3166 1.PDF

Ejemplo: Espafia ES

Direcciéon completa del beneficiario o domicilio
de su razoén social (excepto el cédigo postal y la
localidad)



https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Documents/1292428778575-CODIGOS_ISO_3166_1.PDF
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Registros/Documents/1292428778575-CODIGOS_ISO_3166_1.PDF
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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 razén social
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI @ Alfanumérico = Localidad de del beneficiario o domicilio de su

LIO_LOCALIDAD de 240 razon social
caracteres

BENEFICIARIO_SEGUND | Valores - TRUE: beneficiario

OENIVEL admitidos: - FALSE: no es beneficiario Si no se informa, se
TRUE, FALSE

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

8.6.3 Proceso de carga Masiva de instrumentos juridicos y notificaciones del éxito y
errores del mismos en la Carga Masiva por CSV

Por medio del 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 o SUBVENCIONES), se pueden realizar cargas masivas de los
mismos:
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| | (& Descargar ptantits | (&, Descargar instruceiones

Usuario 1) Tpo 1l Nombre fichero 1| Estado Facha de cargs (¢ Acciones

CONTRATO_PLACS® 1050 Masna_ Subvencones SGAD 76 (1) cov

£n total hay | slemento.

llustracion 404: Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

Cargar Instrumentos Juridicos por CSV:

Elige e 550 de Instruments Jundice:

(Tieo que seleccionar un ficharo para habistar el boton Cargar!

llustracion 405: 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 afiadir a CoFFEE y
se seleccion el botdn “Cargar”:
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Cargar Instrumentos Juridicos por CSV:

Elige ¢l 10 de Instrumento Juriico

llustracion 406: Ventana- de carga de Instrumentos Juridicos por CSV

Después de realizar la Carga, aparece un listado resumen con el resultado del proceso
de carga. El listado muestra informacién de los campos de “Usuario”, “Tipo” de
Instrumento Juridico”, el “Nombre fichero”, el “Estado”, con un icono de carga correcta
o incorrecta, la “Fecha de carga” y “Acciones” con un icono en forma de ojo para
consultar los detalles:

PRUEBAS

@ Carga de ficheros R T L g smap————

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV

oy ar en la tabla (& cargar | (& Descargarplantia | (&, Descargar instrucciones |

Carga oe supproyectos

Declaraciones de siecucion

Usuario T} Tipo 1l Nombre fichero 71 Estado Fecha de carga (v Acciones

D CONTRATO_PLACSP 1Carga_Masiva_Sut
<

Mostrando de 12

es_SGAD_78 (1)csv 083231354 ®

£n total hay 1 elemento

llustracion 407: 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:
“Codigo” 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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Errores en la carga del fichero

Codigo 1) Mensaje 1, Detalle 7]

Error de formato de fichero GSV Nombre de
fichero:
CARGA_CSV_II_ERROR_000001 Error ol cargar por CSV
= = TOF S e Por 1Carga_Masiva_Subvenciones SGAD_78

(fcsv

En total hay 1 elemento.

llustracion 408: Errores en la carga del fichero

Se mostrara una lista con el detalle de todos los errores en caso de que la Carga Masiva
haya fallado.
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8.6.3.1 Generacion del fichero de instrumentos juridicos

En este apartado se explica cdmo generar un fichero .csv valido para realizar cargas
masivas en CoFFEE de instrumentos juridicos (contratos y subvenciones).

Para generar el fichero de carga masiva de instrumentos juridicos se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Descargar la plantilla correspondiente

2. Importar el fichero de plantilla a Excel para generar la cabecera

3. Afadir la informacién de los instrumentos juridicos en el Excel que se acaba de
crear

4. Exportar el fichero Excel resultante a .csv

5. Convertir la codificacién a UTF-8

8.6.3.2 Descargar la plantilla

Acceder al Mddulo "Carga de Instrumentos juridicos" y descargar la plantilla segun el
instrumento juridico correspondiente. Hay tres opciones de plantillas disponibles: para
cargar contratos PLACSP, para cargar contratos no PLACSP y para subvenciones.

Pinchar en el botén "Descargar plantilla".

Descanga Plantilla Instrumentos Junidcos por CSV:

Cage of 550 Cs Inarumenss ndce:

llustracion 409: Menu "Carga de instrumentos juridicos" - descarga de plantillas

8.6.3.3 Importacion del fichero plantilla en Excel

El primer paso seria abrir un fichero Excel en blanco e importar el fichero de la plantilla
descargada en el paso anterior, mediante el menu Datos -> Obtener datos externos ->
Desde un archivo de texto:
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H o

Archivo

Inicio

Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar

P [L‘ [H F 7] Mostrar consultas WEI-, e
@ ® El B F] Desde una tabla o~
Desde Desde Desde un Desde otras Conexiones Nueva : Actualizar
Access laweb Jrchivo de texto] fuentes ~ existentes  consulta~ DC Fuentes recientes todo ~

Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 Y fe

A B C D E F G

1 4
2 |
3 4
4 4
5 4

llustracion 410: Importacion de plantillas en Excel

Tras pulsar el botdn “Importar”, se mostrara una ventana con el asistente para importar

texto.

En el paso uno,

se debe observar que la opcién de “Delimitados” se encuentre marcada

y a continuacién se pulsara el botdn “Siguiente”:
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llustracion 411: Opciones de importacion en Excel

En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionard el separador “Punto y coma”

(que es el separador de los campos en el fichero .CSV de la plantilla), desmarcando el
separador “Tabulacion”.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ? bt

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 [ | Considerar separadores consecutivos como uno solo

I:‘ Coma
L] Espacio
I:‘ Otro:

Calificador de texto: |~ ~

Vista previa de los datos

ECLARANTE NOMBRE* DECLARANTE DIR3* [CODIGO ACTUACION* |[SUBVENCION_CODIGO_BDNS* [SUBVENCION_DE[ A

Cancelar < Atras Finalizar

llustracion 412: Vista previa de la importacion de ficheros en Excel

A continuacion, se puede pulsar el botén “Finalizar” directamente.

Aparecera una ventana para importar los datos y poder pulsar el botén “Aceptar”.
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Importar datos ? X
Seleccione como desea ver estos datos en el libro.
53 | Tabla
Informe de tabla dinamica
13 Grafico dinamico
Eb Crear solo conexion

;Donde desea situar los datos?
(® Hoja de calculo existente:

=SAS1| R
(O Hoja de calculo nueva

E] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

llustracion 413: Seleccion de columnas donde se van a importar los datos

En el fichero Excel se podrdn ver todas las columnas para cada uno de los campos que
se deben indicar por cada instrumento juridico.

llustracion 414: Resultado de la importacion en Excel

8.6.3.4 AAfadir la informacion de los instrumentos juridicos en Excel

Se rellena el EXCEL con datos de los instrumentos juridicos que se quieran anadir. Cada
plantilla corresponde a un tipo de Actuacidn, es decir, no se puede mezclar en un mismo
fichero un contrato y una subvencién, por ejemplo.

Por cada nodo que se necesite incorporar, se rellenara una fila nueva en el Excel con sus
respectivos datos.
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8.6.3.5 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Una vez cumplimentada la plantilla correctamente, se seleccionara la opcidon de menu
"Guardar como". En la ventana de guardado se le da un nombre al archivo. En el campo
“Tipo” se debe verificar de que estd seleccionada la opcién "CSV (delimitado por comas)
(*.csv)". A continuaciodn, se pulsard el botén "Guardar":

Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

“ Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

;Desea seguir utilizando este formato?

llustracion 415: Confirmacion de exportacion de datos en CSV

A continuacion, se cerrard la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de
advertencia. Se debe aceptar el dltimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén
uern
Si”.

8.6.3.6 Convertir codificacion a UTF-8
Se acudirad 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 opcion "Abrir con" y en el desplegable que se muestra se elegird el programa "Bloc

de notas"
! I 4 < | CARGAS MASIVAS - ] x
Inicio Compartir Vista [7]
“ v » Esteequipo > Documentos > CoFFEE » PRUEBAS > CARGAS MASIVAS v O Buscar en CARGAS MASIVAS @
Nembre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
3 3 Acceso répido
- £ Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED_KITDIGITAL.csv 202312:16 Archivo de valores... 19KB

b [ Escritorio X ) X )
3 [ Carga_Masiva_Subvenciones.csv 26/01/2023 11:24 Archive de valores... 1KB

4 Descargas = - ’ . p L FTT Lo
5 . = = =
) |5 Decumentos I £} Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.cau 2R/01/2023 11-44 Archivp de valores.., 2KB I
N &= Imagenes 198 aoI/a, BUDVENCIONES COAD Mok O = CAICLID O TORE
bl CARGAS MASIVAS =] Carga_Masiva_Subvenciones-PROS-VARIAS SUBY Imprimir b de valores... 1KB
) pantallazos ordenn =) Guardado csv relleno.PNG Editar b PNG 37KB
5 PRUEBAS @ InstruccionesCargaCSVSubvencianes,pdf ® Generar huella digital con AutoFirma e HTML Do... 517KB
b PRUEBAS CI 230117 @ Firmar con AutoFirma
3 7-Zip >
3 [ Este equipo CRC SHA >
i * Descargas. Examinar con Windows Defender...
3 . —

|| Documentos @ Abrir con > | Bloc de notas @
3
) [ Escritoric Restaurar versiones anteriores Excel 2016
> &) Imagenes Eafne 5| [E WordPad
3 D Misica Cortar Buscar en la Tienda
: B videos Eri Elegir otra aplicacién

== FC-COMUN (\\BLA
3 - o Crear acceso directo
3 g Red Eliminar
b Cambiar nombre
bl
; Propiedades
Y Belementos 1 elemento seleccionado 1,63 KB =

llustracion 416: Apertura del fichero de carga masiva
Dentro del programa, seleccionar el menu Archivo -> Guardar como:

Nj Carga_Masiva_Subvencienes_PRUEBAS_260123.csv: Bloc de notas - O x
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

Nuevo CtdsN  E_DIR3*;CODIGO_ACTUACTON* ; SUBVENCTON_CODTGO_BDNS* ; SUBVENCTON_DENOMINACTON; SUBVEN
Absir.. Ctrlea  BVENCTON_OBSERVACTONES; SUBVENCTON_IMPORTE_SIN_TVA*;SUBVENCTON_TIMPORTE_INTEGRO™;B
Guerdar cuieg  O_MNOMBRE™;BENEFICIARIO_DOMICILIO_PATS;BENEFICIARIO_DOMICILIO DIRECCION;BENEFICIA
i BENEFTCTARTO_DOMICTLTO_LOCALIDAD;BENEFTCTARTO_TMPORTE_SIN_TVA*;BENEFICTARTO_IMPO

Guardar como...

8;C01.183.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821»,
afa Digital 2025 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
A: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION

Salir 9115,91 ;A83057634;GMV SOLUCIONES GLOBALES INTERNET, S.A.U.;ES;;;TRES
LANTUD; fU00£LL,10  fU00LL, 10
Comunidad de Madrid;A13002908;C01.183.P02;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2021»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCIGN
AGRARIA 2050;9759115,91 ;9759115,91 ;B47378195;1A INGENIEROS, S.L.P.;ES;;;LOGRONO;5708721,50 ;570721,50
Comunidad de Madrid;A13002908;C01.103.P02;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 20821»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2050;9759115,91 ;9759115,91 ;B422088736;CODESIAN SOFTWARE TECH S.L.;ES;;;GOLMAY0;533482,48 ;533482,46

i Configurar pagina...

[ Irnprirmir... Ctrl+P

llustracion 417: Ejemplo de fichero de carga masiva
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En la ventana que se abre, en Tipo, se pulsard la flecha para desplegar las opciones y
seleccionar "Todos los archivos (*.*)" y en Codificacion, se pulsard la flecha del
desplegable para elegir la opcion "UTF-8":

3 C RUEBAS_260123.csv: Bloc de notas - |
| Archivo Edicion  Formato  Ver Ayuda
| Guardar como X
1T » Esteequipo » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS v Buscar en CARGAS MASIVAS y-l B
Organizar + MNueva carpeta == - 0
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafie
# Acceso rapido .
o ||, Abrir csv con bloc de notas.png 26/01/2023 11:46 Archivo PNG 39 KB
@ Escritorio . -
Je=}, Abrir csv con bloc de notas_02.png Archive PNG M4 KB
;_ Descargas -] Carga_Masiva_Subvenciones C02921-ED._... Archivo de valores... 19KB
| Documentos =] Carga_Masiva_Subvenciones.csv Archive de valores... 1KB
=] Imagenes H:] Carga_Masiva_Subvenciones 01.csv Archivo devalores... 1KB
CARGAS MASIVY =] Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_2... Archivo de valores... 2KE
pantallazos orde B Carga_Masiva_Subvenciones_SGAD_78.xlsx Haja de calculo d... 19EB I
DRUEBAS F ! Carga_Masiva_Subvenciones-PRO3-VARL.. Archivo de valores... TKE
=, Guardado csv rellenc.PNG Archive PMG ITEB
PRUEBAS CI_230 —— . .
\e=| Guardar csv con bloc de notas come.png Archive PNG 49KB !
[ Este equipo [=] Guardar csv con bloc de notas como_02... Archive PNG 38KB !
; Descargas G InstruccionesCargaCSVSubvenciones. pdf Chrome HTML De... 617 KE !
r:f] Documentos
|
MNombre: | Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv w
|
Tipo: | Todos los archivos (*.%) MY
A Ocultar carpetas Codificacién: | ANSI ~ | Guardar Cancelar
ANSI
= CECTTTTTTT Unicode I

| - Imegenes &
FMarzfae 37 AKR

llustracion 418: Guardado con codificacion UT-8

Finalmente, se pulsard el botén de “Guardar”.

Este sera el archivo que se debera cargar en CoFFEE.

8.6.3.7 Recomendaciones previas para la preparacion del fichero de carga de
instrumentos juridicos

El proceso de carga de Instrumentos Juridicos viene condicionado por el fichero a cargar.
Es necesario llevar a cabo una serie de comprobaciones previas a realizar que permitan
minimizar posibles fallos durante el proceso.

Se recomienda comprobar, con respecto al fichero a cargar:
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e La codificaciéon del fichero. Para garantizar la carga el fichero debe tener una
codificaciéon UTF-8. Para comprobarlo, se pueden seguir los pasos de la seccion
8.6.3.6 Convertir codificacion a UTF-8.

e Los ficheros tienen que contener las mismas columnas que la plantilla. Ademas,
el formato de las plantillas se puede comprobar en la seccidon 8.2.1 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:

0 Lacolumna CODIGO_ACTUACION del fichero debe contener el cédigo de
la actuacidon de CoFFEE en la que se quiere dar de alta el Instrumento
Juridico.

0 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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llustracion 419: Verificacion de datos de DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3

contenidos en CoFFEE
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9 Moaddulo “Auditoria”

El médulo “Auditoria” presenta el menu “Conflicto de interés”.

@

Auditoria

Conflicto de interes

llustracion 420: 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”. Estd reservado para estos usuarios la posibilidad de
anexar documentacién o eliminarla con respecto a las Operaciones en las que esté
autorizado su acceso.

Es importante destacar que los Responsables de Operacién no acceden a la informacién
de los nodos de CoFFEE. Un Responsable de Operacidn sélo vera este menu para trabajar
con las Operaciones para las que posee autorizacion (salvo que, adicionalmente, los
Responsables de cada nodo le autoricen con un perfil de Consultor, igual que a cualquier
otro usuario).

9.1.1 Registro de documentacion de conflicto de interés

La documentacidn a registrar debe asociarse con la Operacidn a la que hace referencia. Existen
dos opciones para poder encontrar la operacién, tal y como se ve en la ilustracion:

e Introducimos el cddigo de operacion cuya documentacidon queremos registrar.

e Pulsar sobre la lupa que abre una ventana con el listado de todos los cddigos de
operacion disponibles, y permite seleccionar aquel cuya documentacidn queremos
registrar.
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@ Auditoria A > Avdtors o it =

Conflicto de Interés

Codigo de operacion sobre el que desih o -
Conflcto de intorbs .

Documentos de conflicto de Interés

Tipo 11 Documento ] Descripion 11 Creacion 1, Acciones

llustracion 421: Menu Conflicto de interés

Al emplear la opcién de la lupa aparece un cuadro de busqueda en la esquina superior izquierda
gue permite buscar empleando cualquier valor textual introducido. Si se selecciona el tipo de
instrumento juridico:

e Elresultado de todas las busquedas mostrara: cédigo de operacién, codigo de Unico 1],
cddigo de la actuacion, tipo de instrumento, cédigo del instrumento juridico.
e Dependiendo del tipo de Instrumento Juridico se mostrara:
0 En el caso de contratos: cédigo de drgano, el cddigo de licitacion y el cédigo de
contrato.
0 EnelcasodeSubvenciones: se mostrara el cddigo BDNS correspondiente bajo
la columna “Cédigo Instrumento Juridico”.
O Para los convenios: se mostrard el cddigo de convenio correspondiente bajo la
columna “Cddigo Instrumento Juridico”.

1 3 5 Cédigo Instrumento P 2
Codigo operacion 1) Codigo anico IJ T) Codigo actuacion 1) Tipo 1l Juridico 1 Codigo Contrato 1] Codigo Organo 1| Cadigo Licitacion T}
i !

llustracion 422 Menu Conflicto de interés
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Independientemente de la forma empleada para seleccionar el cédigo de operacién, el
Responsable de Operacion podra adjuntar, por medio del boton “Nuevo Documento”,
la documentacién relacionada con el andlisis del conflicto de interés, entre la que se
encuentra:

e Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.

e Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores.

e Asicomo cualquier otro documento relativo al procedimiento.

Para afadir un documento, hay que hacer click en el botén “Nuevo documento”, se
abrird una nueva ventana que permitira buscar el archivo en el equipo local, o bien si ya
existe el documento dentro de Coffee, se puede utilizar la referencia CSV. Si se quiere
cargar el documento hay que hacer click “Desde equipo” y si se quiere utilizar la
referencia hay que hacer click en “Referencia a CSV”. Al seleccionar esta ultima opcién,
se mostrard un campo “Referencia CSV” donde hay que introducir el cédigo CSV que el
usuario ya conoce y seguidamente hacer click en el botén “Buscar”. En el caso de que se
cargue un archivo desde el equipo local. Los campos “Tipo de documento”, “Datos
personales”, “Nombre” y “Descripcidon” los seleccionara y rellenard el usuario. Cuando
ya esté todo cumplimentado, sélo hay que hacer click en el botén “Guardar”.

Nuevo informe

Desde equipo Referencia a CSV

Explorar archivos
Es obligatono seleccionar u
Tipo de documento *

Tipo de documento

£El documento contiene datos personales?

Es obligatorio marcar si el documento contiene o no datos personales

Nombre *

Nombre del documento

Descripcién

Descripcién del documento

llustracion 423 Carga de nuevo documento de conflicto de interés
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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 cddigo de operacion desde el menu “Conflicto de interés”
del modulo de Auditoria.

Se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Consultar la documentacién 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 > Audioria > Conficlo de inlerés

Conflicto de Interés

Cédigo de operacion sobre el que desea operar *

M

Documentos de conflicto de interés

Tipo 1l

Documento de ausencia de CI
para una persona

Documento de ausencia de Cl
para una persona

Documento 11 Descripcion 11

026 DACI NUEVA ORDEN OC.pdf ~ DACI

26 DACI ORDEN 29SEP OC.pdf DACI

Mostrando de 1a 10 de 15 resultados

Datos personales 1/

creacion TL

Usuario:

Fecha: 23/06/2023, 12:29:54

Usuario:

Fecha: 23/06/2023, 12:30:27

Nuevo
documento

Acciones

llustracion 424 Acciones sobre documentacion de conflicto de interés

10 Avisos CoFFEE

CoFFEE dispone de un sistema de avisos generales, que notificard al usuario diversa
informacién tal y como aparece en la imagen.
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