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RESOLUCION DEL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA
POR LA QUE SE ESTABLECEN LOS PROTOCOLOS DE
GESTION DE FONDOS NEXT GENERATION EN LA
UNIVERSIDAD DE MURCIA EN MATERIA DE ACTUACIONES A
TRAVES DE COFFEE Y MINERVA

A. PROTOCOLO EN MATERIA DE REMISION DE INFORMACION Y
JUSTIFICACION DE ACTUACIONES A TRAVES DE COFFEE

Articulo 1. Determinacion de responsables, autorizados, editores,
consultores y responsables de operacion.

El uso del sistema de informacién CoFFEE, configurado en el marco de los
fondos como el unico sistema de reporte de cara a la Comisién Europea, debera
realizarse de acuerdo a las siguientes reglas:

n,0U=CERES,O=FNMT-RCM,C=ES;

sentacior

1. Usuarios Responsables: En el ambito de la Universidad de Murcia se
consideraran Usuarios Responsables (UR) de cada subproyecto o nodo
inferior, los titulares de los Vicerrectorados que tengan asignados los
créditos para la realizacién de dichos subproyectos, tanto presentes y
futuros, sin perjuicio de las posibles delegaciones especificas realizadas
por parte del Rector al respecto.

Si el Rector de la Universidad de Murcia figurara como responsable, sera
necesario sustituilo por el Vicerrector o delegado especifico
correspondiente designado en virtud de la Resolucion del Rector de la
Universidad de Murcia R-912/2022, de 5 de julio, por la que se delegan
competencias de remision de informacién en el marco del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, o en otras posterior.
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Los Usuarios Responsables (UR), seran los encargados de aquellas
tareas que supongan confirmar informacién relevante o reportar
informacion de manera definitiva establecidas para ellos en la normativa
aplicable y deberan, entre otras:

a) Firmar los informes correspondientes de su nodo o subproyecto:
cumplimiento de hitos y objetivos, informes de previsiones,
informes de gestion establecidos en las Ordenes Ministeriales
HFP/1030/2021 y HFP/1031/2021.

b) Validar la definicién de proyectos y subproyectos hijos.

¢) Mandar a validacion, en su caso, subproyectos al nodo superior.

d) Aprobar a los responsables de los nodos inmediatamente
inferiores.

e) A nivel subproyecto, autorizar en la aplicacion CoFFEE a los
usuarios que van a interactuar en cada uno de los
proyectos/subproyectos de los que es responsable.

f) Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los
responsables autorizados.

Usuarios Responsables Autorizados (URA).

Solo podra haber un maximo de dos (2) usuarios responsables
autorizados (URA) por cada subproyecto/nodo.

Los usuarios responsables autorizados podran realizar las siguientes
tareas, ademas de las asignadas a los editores:

a) Procedimientos de vuelta atras en los flujos de co-revision y co-
validacion de subproyectos/nodos.

b) Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los usuarios
editores.

Los Usuarios Responsables Autorizados seran los responsables de las
tareas de la Fase de Planificacion de cada subproyecto, consiste en:

Crear los hitos Auxiliares de Planificacion necesarios para la anualidad.
Crear las Actuaciones necesarias, incluyendo su relacion con los HyO

Criticos, No criticos e hitos Auxiliares.

Editar la Actuacion, introduciendo toda la informacion relevante.
Enviar la planificacion completa al proceso de validacién y revision

3. Los Usuarios Editores (UE).
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Los usuarios editores podran realizar labores de edicion sobre la
informacion del subproyecto/nodo:

a) Creacion y borrado de elementos en estado borrador.

b) Editar la definicion del subproyecto/nodo y generar las
planificaciones.

c) Actualizar informacion de ejecucion: edicion de indicadores, carga
de ficheros y documentos de mecanismos de verificacion, reportes
de ejecucion contable, informacién de contratistas y perceptores de
subvenciones, etc.

d) Realizar solicitudes de alta de nuevos usuarios editores que
deberan ser aprobadas posteriormente por el responsable
correspondiente.

4. Consultores (C).

Los usuarios responsables autorizados deberan, una vez producido el
primer acceso al subproyecto, solicitar, a través del modulo “seguridad”
de COFFEE, la designacion como usuario consultor de aquellas personas
que se determinen por los Responsables.

Articulo 2. Delegacion de Competencias

=ES;

En virtud de la Resolucion del Rector de la Universidad de Murcia R-912/2022,
de 5 de julio, por la que se delegan competencias de remisidén de informacion en
el marco del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia los titulares de
los Vicerrectorados que tengan asignados los créditos para la realizacion de
proyectos, presentes y futuros, financiados con cargo a cualesquiera de los
programas financiados a través del Mecanismo Europeo de Recuperaciéon y
Resiliencia, poseen las competencias legales para el ejercicio de las facultades
previstas en el articulo primero.

CERES,O=FNMT-RCM,C:

AC Representacion,OU=

Articulo 3. Procedimientos de Seguimiento y Control de la ejecucién de las
actuaciones a través de “COFFEE” en la Universidad de Murcia.

3.1 Los diversos procedimientos de seguimiento y control de la ejecucion de las
actuaciones a través de “COFFEE” deberan desarrollarse de acuerdo a lo
indicado en el Anexo | a la presente Resolucion, “GUIA DE UTILIZACION DE LA
APLICACION COFFEE PARA EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA”, el Manual de Usuario
COFFEE-MRR publicado por la Secretaria General de Fondos Europeos, y las
Ordenes Orden HFP/1030/2021, de 29 de septiembre, por la que se configura el
sistema de gestion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, y
Orden HFP/1031/2021, de 29 de septiembre, por la que se establece el
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procedimiento y formato de la informacion a proporcionar por las Entidades del
Sector Publico Estatal, Autonémico y Local para el seguimiento del cumplimiento
de hitos y objetivos y de ejecucion presupuestaria y contable de las medidas de
los componentes del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.

3.2 Las posibles adaptaciones y desarrollos normativos de dichos instrumentos,
para asegurar su correcta aplicacion en el ambito de la Universidad de Murcia
se llevaran a cabo mediante Instrucciones de Servicio conjuntas del
Vicerrectorado de Economia y la Gerencia, en relacion a sus respectivos ambitos
funcionales.
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Articulo 4. Consecuencias de la asignacién de roles

Los empleados publicos de la Universidad de Murcia deberan aceptar los roles
asignados en el ambito de gestion de proyectos financiables con fondos
europeos ligados a la ejecucion del Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia, y desempefiar temporalmente las funciones atribuidas, como parte
de sus obligaciones estatutarias al amparo de lo establecido en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

B. PROTOCOLO EN MATERIA DE REALIZACION DEL ANALISIS SISTEMATICO Y
AUTOMATIZADO DEL RIESGO DE CONFLICTO DE INTERES EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE EJECUTAN EL PLAN DE RECUPERACION,
TRANSFORMACION Y RESILIENCIA:

La Disposicidon Adicional 112 de la Ley de Presupuestos para 2023, desarrollada
por la Orden ministerial HFP/55/2023, de 24 de enero, establece para los
procedimientos vinculados a la ejecucion del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia (en adelante PRTR), la obligacién de llevar a cabo
un analisis sistematico y automatizado del riesgo de conflicto de interés,
haciendo, por tanto, necesario establecer un Protocolo de actuacion para la
Universidad de Murcia en los mencionados procedimientos, protocolo que
pasamos a exponer:

1. Terminologia usada en la Orden y su referencia en la Universidad de
Murcia (en adelante UMU):
e Operacion: (Art. 2 Orden HFP/55/2023):
o Cada procedimiento de adjudicacion de contratos
o Cada procedimiento de concesion de subvenciones

o Organos gestores de proyectos y subproyectos: (Anexo | de la Orden
HFP/1030/2021): 6rgano responsable de la elaboracién firma vy
tramitacidén del Informe de gestion del proyecto o subproyecto, informes
de previsiones y certificados de cumplimiento de hitos y objetivos criticos
y no criticos del proyecto o subproyecto, que en el caso de la UMU
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corresponde a los Vicerrectorados o Delegados Especificos del Rector
con el rol de Usuarios Responsables (UR).

A efectos de llevar a cabo su actividad los 6rganos gestores seran
apoyados de manera instrumental por los servicios administrativos
adscritos a cada uno de ellos.

Organos decisores (en el caso de la contratacién) art. 3 a) Orden
HFP/55/2023, son:
o El d6rgano de contratacion (OC): Cuyas funciones han sido
delegadas por R-425/2022, de 22 de marzo, (BORM de 25 de
marzo de 2021), en el Vicerrector de Economia.

o Miembros de la Mesa de Contratacion (MC).

Responsable de la Operacion (en adelante RO): (art 4.2 de la Orden
HFP/55/2023): Es el érgano de contratacion o el competente para la
concesion de subvenciones.

La Orden configura esta actividad como propia del OC. Para ello el mismo
se servira, a efectos instrumentales, de los servicios administrativos del
Area de Contratacion Patrimonio y Servicios. Se valorara la posibilidad de
una atribucion temporal de funciones en el supuesto de que la actividad
instrumental lo requiriera.

Participantes en el procedimiento:
o Enlos procedimientos de adjudicacién de contratos: los licitadores.
o En los procedimientos de concesién de subvenciones: los
solicitantes.

Sistema COFFEE: Sistema de Informacion de gestiéon del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia (PRTR).

Sistema MINERVA: sistema de analisis de riesgo de conflicto de interés
de la AEAT.

Caédigo de referencia de la operacion (en adelante CRO): Cddigo
generado en COFFEE que identifica al procedimiento de adjudicacién de
contratos o de concesion de subvenciones y que se ha de introducir en el
sistema MINERVA para realizar el analisis de riesgo de conflicto de
interés. La obtencion del CRO sera responsabilidad del 6rgano gestor del
proyecto/subproyecto y comunicado al RO, tras la incorporacion de la
informacion al sistema COFFEE.

2.- Ambito objetivo de aplicacion
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2.1.- Consiste en el analisis a través de la herramienta informatica MINERVA de
las posibles relaciones familiares o vinculaciones societarias, directas o
indirectas, en las que pueda haber un interés personal o econdmico susceptible
de provocar un conflicto de interés, entre las personas decisoras de la operacién
y los participantes en cada procedimiento (en el caso de la contratacion, los
licitadores).

2.2.- Dicho analisis se ha de llevar a cabo en los procedimientos de ejecucion
del PRTR siguientes:

- Procedimientos de adjudicacion de contratos.
- Procedimientos de concesidon de subvenciones.

3.- Ambito subjetivo de aplicacién

3.1.- El analisis sistematico y automatizado del riesgo de conflicto de interés
debera realizarse en relacion a los 6rganos decisores de la operacion (OC/MC).

Estos érganos decisores deberan firmar electronicamente las Declaraciones
de Ausencia de Conflicto de Interés (en adelante DACI) respecto a los
participantes de los procedimientos, una vez conocidos estos. Esta DACI ha de
tener un contenido minimo que recoge el anexo | de la Orden HFP/55/2023.

Ese analisis se realiza concretamente en relacion a:
a) En el caso de contratos:

e En relacién a la persona que ostente las competencias como 6rgano
de contratacion unipersonal.

e En relaciéon a los miembros del érgano colegiado de asistencia al
organo de contratacion, -Mesa de Contratacion-, que participen en los
procedimientos de contratacion indicados, en las fases de valoracion
de ofertas, propuesta de adjudicacion y adjudicacion del contrato.

b) En el caso de subvenciones:

¢ En relacion a la persona competente para la concesién

e En relacion a los miembros de los érganos colegiados de valoracion
de solicitudes, en las fases de valoracién de solicitudes y resoluciéon
de concesion.

3.2.- Sujetos activos participantes en la tramitacion del analisis del riesgo de
conflicto de interés:
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- Responsable de la Operacién: Es el encargado de iniciar el procedimiento de
analisis ex ante de riesgo de conflicto de interés.

- Organos gestores y gestores instrumentales del plan. Son los encargados de
dar de alta al responsable de operaciéon (RO) y a la misma operacién en el
sistema COFFEE, para que el sistema proporcione el CRO, necesario para
realizar el cruce de datos en que consiste el analisis de riesgo de conflicto de
interés.

4.- Ambito temporal de aplicacion

4.1. El analisis sistematico de riesgo de conflicto de interés que prescribe la
Orden de referencia ha de aplicarse a aquellos expedientes cuyo anuncio de
licitacién (en el caso de contratacién), o anuncio de convocatoria (en el caso de
subvenciones), se haya realizado con posterioridad al 26 de enero de 2023,
fecha de entrada en vigor de la Orden HFP/55/2023, de acuerdo con las
disposiciones transitorias y finales de la mencionada Orden.

4.2.- En relacion al momento procedimental oportuno para llevar a cabo el
mencionado tramite de analisis, sera siempre antes de la valoracién de las
ofertas y una vez conocidos los datos a cruzar en la herramienta MINERVA de
las personas fisicas o juridicas participantes en el procedimiento.

5.- Procedimiento o tramites a desarrollar para el anadlisis sistematico y
automatizado de riesgo de conflicto de interés

a) DACI:

Los integrantes de los 6rganos decisores deberan firmar el documento DACI de
acuerdo al modelo contenido en el Anexo | de la Orden HFP/55/2023, respecto
de los participantes en los procedimientos de contratacion o de concesion de
subvenciones, una vez conocidos dichos participantes.

b) Analisis de riesgo de conflicto de interés basado en la herramienta
DATA MINING denominada MINERVA con sede en la AEAT.

1.- Actos preparatorios previos:
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= El 6rgano gestor del proyecto o subproyecto identificara al Responsable
de la Operacion en el sistema COFFEE, otorgandole el rol
correspondiente.
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= El| 6rgano gestor dara de alta a la operacién en el sistema COFFEE,
generandose un CRO, que habra de facilitar al RO y a los servicios
administrativos adscritos al mismo.

2.- Tramitacion en el caso de la contratacion:

» El RO directamente, o a través de sus servicios administrativos cuando
sea posible, ha de acceder a MINERVA con su certificado electrénico e
introducir en dicho sistema:

o El cddigo de referencia de la operacién (CRO).

o Nombre, apellidos y NIF del Organo de Contratacién y de los
miembros de la Mesa de Contratacion.

o Nombre, apellidos y NIF o razén social de las personas fisicas o
empresas licitadoras participantes en la operaciéon (en el
procedimiento de contratacion)

= El RO carga en COFFEE las DACIs firmadas por el Organo de
contratacion y los miembros de la Mesa una vez conocida la identidad de
los licitadores.

= Con la informacion introducida se producira el cruce de datos en la
aplicacion MINERVA y ésta debe ofrecer en 24 horas el resultado del
analisis de riesgo de conflicto de interés al RO mediante un informe que
puede ser:

=ES;

FNMT-RCM,C:

A) No se detectan BANDERAS ROJAS: EI procedimiento de
adjudicacion de contratos puede seguir su curso, procediéndose entonces a
la valoracion de las ofertas recibidas.

CERES,O=|

B) Se detectan una o varias BANDERAS ROJAS: En cuyo caso se
procedera del siguiente modo:

AC Representacion,OU:

PASO 1: Recibida la informacién relativa a la identificacion de un riesgo de
conflicto de interés, el responsable de operacion la pondra en conocimiento de
la/s personal/s afectadals y su/s superior/es jerarquico/s.

PASO 2: En el plazo de dos dias habiles, la/s personals afectada/s podra/n
mediante escrito dirigido al responsable de operacion y a su superior jerarquico:

o Abstenerse.

e Alegar de forma motivada la no validez de la informaciéon de MINERVA,
ratificar su manifestacion de ausencia de conflicto de interés y la firma de
una nueva DACI, cuya redaccion reflejara debidamente la situacién
planteada segun el modelo previsto en el anexo Il de la Orden
HFP/55/2023.
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PASO 3: En el caso de que no se produjera la abstencién, el responsable de la
operacion solicitara a MINERVA informacién adicional de los riesgos detectados.
Esta informacion adicional se trasladara por el responsable de la operacién al
superior jerarquico del decisor.

PASO 4: El responsable de la operacion, podra, de oficio o a instancia del
superior jerarquico correspondiente, acudir al Comité Antifraude correspondiente
para que emita informe, en el plazo de dos dias habiles, sobre si procede o no la
abstencion en el caso concreto.

El Comité Antifraude podra solicitar informe con la opinién de la unidad de la
Intervencion General de la Administracion del Estado a efectos de emitir su
informe. En este caso, la opinion debera emitirse en el plazo de dos dias habiles
adicionales. A la vista de la informacion adicional proporcionada por MINERVA,
de la alegacion motivada del decisor afectado y en su caso, del informe del
Comité Antifraude, el superior jerarquico del decisor afectado resolvera, de forma
motivada:

e aceptar la participacion en el procedimiento del afectado sefialado en la
bandera roja.

e ordenar al afectado sefalado en la bandera roja que se abstenga y
disponer que se vuelva a llevar a cabo el analisis de conflicto de interés
respecto al sustituto del abstenido en el procedimiento.

=ES;

FNMT-RCM,C:

PASO 5. El responsable de operacion sera responsable de que se dé de alta en
la aplicacion CoFFEE toda la documentacién e informes indicados
anteriormente, a efectos de una posible posterior auditoria.

CERES,O:

AC Representacion,OU:

C) Se detectan BANDERAS NEGRAS: El procedimiento, en el caso de
identificacion por MINERVA de no existencia de datos de titularidad real de un
licitador o el solicitante de ayuda (bandera NEGRA de MINERVA), sera el
siguiente:

PASO 1: Recibida la respuesta de que no consta informacién en la AEAT, se
podra continuar con el procedimiento en curso.

PASO 2: EI responsable de operacién (OC, en los procedimientos de
contratacién) debera solicitar a los participantes en los procedimientos, la
informacion de su titularidad real, que debera aportarse al érgano de contratacion
o de concesion de subvenciones en el plazo de cinco dias habiles desde que se
formule la solicitud de informacion. La falta de entrega de dicha informacion en
el plazo sefialado sera motivo de exclusion del procedimiento en el que esté
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Lo anteriormente descrito debera establecerse en los pliegos de contratacion y
en la normativa reguladora de la subvencion.

PASO 3: A través del MINERVA, el responsable de operacion llevara a cabo un
nuevo control ex ante del riesgo de conflicto de interés, indicando los titulares
reales que ha sido proporcionados por las empresas en el tramite anteriores a
los érganos de contratacion o de concesion de subvenciones.

3) Otras obligaciones del Responsable de la Operacidn:

El RO debera:

- Trasladar el informe sobre riesgo de conflicto de interés al 6rgano gestor del

proyecto o subproyecto.

- Trasladar el informe sobre riesgo de conflicto de interés a los 6rganos decisores
para su conocimiento y efectos oportunos.
-Registrar el informe citado en el sistema CoFFEE.

El Rector
José Lujan Alcaraz
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ANEXO I. GUIA DE UTILIZACION DE LA APLICACION COFFEE PARA EL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
DE MURCIA.

1. Caracteristicas generales de CoFFEE.

1.1 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 ambito de la AGE (fundamentalmente Ministerios).

El disefio y definicion 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 intervenciéon 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;

Es precisamente, A NIVEL DE SUBPROYECTO donde se produce la entrada de las
UNIVERSIDADES PUBLICAS en la ejecucion del PRTR.

FNMT-RCM,C:

-CERES,O=l

(También de CC.AAy EE.LL)

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

-AC Representacion,OU:

De este modo el PRTR se configura como un sistema piramidal de colaboracién de los 3
niveles administrativos.

1.2 Navegador recomendado y requisitos técnicos.
El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE es Google Chrome.

La identificacidn en el sistema puede realizarse mediante cualquiera de los siguientes
métodos:
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e Certificado digital

e DNI electrénico

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

Acceso a CoFFEE por primera vez
Si un usuario esta autorizado para acceder a CoFFEE, tras identificarse por primera vez,
aparecera esta ventana.

%

Uisted va 2 ser rediido & la piataforms de firma para fmer &l dotuments de

TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADD EN 5U

dicanes de uso; durante &l procese de firma se
5U TARJETA CRIF AFICA. Lo

a5 firmar sera necesario identificarse rusvamente para acceder al sissema. ASEGURESE DE

|« Contiruar

Los usuarios de CoFFEE no pueden acceder a la aplicacion hasta que no hayan firmado la
declaracion de conformidad con las normas de uso de la misma.

1.3 Enlace a la aplicacién CoFFEE
Para acceder a la aplicacion se puede usar el siguiente enlace:

https://webpub?2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE%2
0&TA=ANO
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1.4. Centro de soporte a usuarios y webs de apoyo.

Centro de Soporte a Usuarios

www.soportesgffee.zendesk.com/

‘ AL 55 o0 Fantion furngecn "ag

L-J 8:00h — 18:00h
V: 8:00h — 16:00h

‘ 2 RCumnE 54 2 pesRen

1.5. Pagina principal de la aplicacién

En la pagina de inicio de la aplicacion CoFFEE, dependiendo de los permisos que tenga el
usuario, se les mostrardn unos determinados mddulos, que dan acceso a las
funcionalidades segun su perfil.

o & webpubZigsshackndagob.as/oaffoa/ c B a = 4 » 0 2

Modukos Accesos recientes
- B le 5]
Flan de recuperacion Flaniticacian v gestion Seguridad Carga d= ficheras
Componantas Pucyartas Apraharan B2 parfiades
Meddas Sxbproyectos Schcitudes ce resoonsable

Arwuaciones

Enlaces de interes

[ scre

[  Sopare CoFFEE

En este caso, hemos accedido con el certificado del responsable por lo cual, podemos
visualizar los médulos: “Plan de recuperacion”, “Planificacién y gestién”, “Seguridad” y
“Carga de ficheros”.
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2. Gestion de permisos para usuarios
En el articulo 20 del Anexo | de las Instrucciones de Régimen Econdmico Presupuestario de
la Universidad de Murcia y en el presente documento, se establecen los roles para la
gestion de los fondos procedentes del Plan de Recuperacion a través de la aplicacion

CoFFEE. Se puede consultar en el siguiente enlace:

Instrucciones de Régimen Econdmico Presupuestario de la Universidad de Murcia

2.1. Estructura de los permisos de los usuarios: nodos y roles
El Plan de Recuperacidon Transformacién y Resiliencia basa su gestion en una estructura
piramidal, de forma que el plan se va descomponiendo en elementos cada vez mas

granulares.

Estos elementos, denominados “nodos” son: Componente, Medida, Proyecto, Subproyecto
y Subproyecto instrumental.

2.1.1. Identificacion de los nodos que componen el Plan

Cada nodo o elemento que compone el Plan se identifica mediante un localizador
alfanumérico formado por una cadena de texto.

EJEMPLOS
ELEMENTOS (NODOS) LOCALIZADORES DE
NODOS
Componente (C) Cc18
Medida (R para reformas e | para inversiones) C18.101
Proyecto (P) (18.101.P0O1
Subproyecto (S) C18.102.P03.501
Subproyecto instrumental (Sl) C18.102.P03.5101
Subproyecto dependiente de otro Subproyecto (S) C18.102.P03.501.501

En esta imagen se puede ver un ejemplo (ficticio), utilizando el componente 18 vy las
medidas 101 e 102.

Cabe recordar que cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso sobre un nodo del
Plan, automaticamente se le conceden permisos de “sélo consulta” sobre todos los nodos
dependientes de él. Asi, por ejemplo, un usuario con permisos sobre el nodo del
Componente C18 podria consultar todos los nodos de la ilustracién. Sin embargo, un
usuario con permisos sobre el nodo correspondiente a la medida C18.11 de la ilustracién
solo tendria permisos de consulta sobre los Proyectos C18.101.P01 y C18.101.P02, asi como
sobre el Subproyecto C18.101.P01.501.
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Los roles que puede tener un usuario en CoFFEE, ordenados por su
responsabilidad, se muestran en el diagrama-resumen siguiente:

Responsable

Permisos del Responsable
autorizado
.

Firma los informes (*)

L]

Valida P/5P y planificaciones
de actuaciones hijos
]
Manda a validacion el B/SP {al

nodo superior) v las
planificaciones de actuaciones

v
Autoriza usuarios del nodo
(Responsables autorizados,
editores y consultores)
Autoriza Responsables de
los nodos Inferiores

ﬂ 2 .=_‘ _' Editor

Permisos del Editor

L]

Pracedimientos de vuelta
atrds en flujos de revisidn [*)
»

Procedimientos de generacidn
de Informes de gestign (*)

L
Accede a toda la
informacion del nodo, pero
stlo en modo consulta

Permisos del Consultor

Edita la definicion del nodo
y genera las planificaciones

L4
Actualiza informacion de
ejecucion

Pasa a firma los informes

Propone usuarios del nodo
(editores/consultores) (7]

Crea y borra P/SP hijos

nivel de

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

(situados a la derecha).

2.1.2.1 Usuarios Responsables

En el ambito de la Universidad de Murcia se consideraran Usuarios Responsables de cada
subproyecto o nodo inferior los titulares de los Vicerrectorados que tengan asignados los
créditos para la realizacion de dichos subproyectos, tanto presentes y futuros, sin perjuicio
de las posibles delegaciones especificas por parte del Rector al respecto. Sélo puede haber
un usuario Responsable por cada nodo.

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

a) Firmar los informes correspondientes de su nodo o subproyecto: cumplimiento de

hitos y objetivos, informes de previsiones, informes de gestidon establecidos en las
Ordenes Ministeriales HFP/1030/2021 y HFP/1031/2021.
b) Validar la definicién de proyectos y subproyectos hijos.

c) Mandar a validacion, en su caso, subproyectos al nodo superior.

d) Aprobar a los responsables de los nodos inmediatamente inferiores.

e) A nivel subproyecto, autorizar en la aplicacién CoFFEE a los usuarios que van a

interactuar en cada uno de los proyectos/subproyectos de los que es responsable.

f) Ademds, podran hacer todas las tareas que realizan los responsables autorizados.
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g) Validar los cambios de estado de subproyectos

2.1.2.2 Usuarios Responsables autorizados

Sélo podra haber un maximo de dos usuarios responsables autorizados por cada
subproyecto/nodo.

Los usuarios responsables autorizados podran realizar las siguientes tareas, ademas de las
asignadas a los editores:

a) Procedimientos de vuelta atras en los flujos de co-revision y co-validacion de
subproyectos/nodos.
b) Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los usuarios editores.

En la Universidad de Murcia se designara y dard de alta como usuario Responsable
Autorizado del subproyecto, a una persona del Area de Contratacién, Patrimonio y
Servicios que se encargara de introducir en CoFFEE los instrumentos juridicos y toda la
informacidn relevante sobre los mismos.

Este mismo Responsable Autorizado podra darse de alta como Responsable de Operacion
para facilitar asi su operatividad en la realizacion del analisis de conflicto de interés.

2.1.2.3 Usuarios Editores

Los usuarios editores podran realizar labores de edicién sobre la informacion del
subproyecto/nodo:

a) Creacién y borrado de elementos en estado borrador.
b) Editar la definicidn del subproyecto/nodo y generar las planificaciones.

c) Actualizar informacion de ejecucién: edicion de indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidon, reportes de ejecucion contable,
informacién de contratistas y perceptores de subvenciones, etc...

d) Realizar solicitudes de alta de nuevos usuarios editores que deberdn ser
aprobadas posteriormente por el responsable correspondiente.

2.1.2.4 Usuarios Consultores

Los usuarios Consultores estan limitados a las labores de consulta. Pueden acceder a toda
la informacién del nodo, pero sélo en modo consulta.
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2.1.2.5 Rol Responsable de Operacién

Este usuario tiene una politica de permisos diferente a los cuatro roles anteriores. Este
perfil no tiene responsabilidad sobre un nodo o varios en concreto, sino que solo tiene
acceso al modulo de auditoria, en concreto el menu de conflicto de interés. Solo va a
poder actuar sobre los cédigos de operacidn relacionados con los instrumentos juridicos
de contratos y subvenciones (ver apartado 8. Mddulo “Auditoria”), de cara al conflicto de
interés.

El Responsable de Operacidn tendra la consideracion de usuario Responsable Autorizado
del Subproyecto. A tal fin, los responsables del Subproyecto en CoFFEE deberan designarlo
como tal en la aplicacién una vez abierto el acceso a la misma.

2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto

2.2.1 Usuario con rol Responsable de Subproyecto

La apertura de los subproyectos en COFFEE desde los nodos superiores (esto es, Proyectos)
se realiza generalmente designando al Rector de la Universidad de Murcia como
Responsable. La primera sustitucion del mismo por el Vicerrector correspondiente en
virtud de la Resolucion del Rector de la Universidad de Murcia R-912/2022, de 5 de julio,
por la que se delegan competencias de remisidon de informacién en el marco del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia, se realizard desde la Oficina Técnica Next
Generation de la Universidad de Murcia.

Segundas y posteriores sustituciones que fueren necesarias (enfermedad, renuncia,
designacidén especifica u otras circunstancias), deberan ser llevadas a cabo por el
Responsable saliente, de acuerdo al procedimiento establecido en el apartado 2.2.3
Solicitud de sustitucién de Responsable

2.2.2 Usuario de Subproyecto con rol diferente del Responsable

Para usuarios con un rol distinto al de Responsable, a nivel de Subproyecto, la solicitud de
alta se podra realizar mediante la propia aplicacion de CoFFEE, desde la opcidn “Usuarios”.
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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 (esto es, de
altay determinacién de permisos de nuevos usuarios), realizadas, asi como su estado actual
(aprobada o en aprobacién). Para realizar una nueva solicitud de perfilado se debe pulsar
sobre el botdn “Nueva solicitud de perfilado”, tal como muestra la siguiente imagen:

Sabmedas avocom

Codipn de unuarls 1 Wombreusuare 2 Cénligo perfil 7|

Otwevie cematers § dmgrtaies

HtoR SO 04 D8 QRIREN R CRBLG
m——
Documenios aneicy

oy auiiares

Pragreas de coesasme

Solicitudes de perfilado

Usuaric solicitanie 1 Usuario @ perfilar | Perll solicitado

omive: cose N [ womtns: sose v [

Hombre parfil | Fechaalla 7

Fecha solicitud Estado sofictud 1)

En la pantalla que se despliega, se debe introducir el NIF de la persona a dar de alta.
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Zolicitud de perfilade witrotacs o DI del usasro 3 perilar y poles “Suscar

Codigo de waunrio

Pueden ocurrir dos situaciones:

1. El usuario ya figura en CoFFEE porque ha sido dado de alta y asignado a otro Proyecto o
Subproyecto PRTR: los campos obligatorios (Nombre, Primer Apellido, Segundo apellido,
Email y Tipo de empleado) apareceran ya cumplimentados por pantalla.

§ 2. El usuario no esta dado de alta aun en CoFFEE: el sistema requerira la firma electrdnica
§ de dicha solicitud por parte del usuario solicitante.
él-
E Salicitud de perfiladn Camiats s Aates ARCELINGS y DUNE en 'Ervar (akemtd *
¢
3
: ST
Coeme de usuaris Tigo Ge decurments * N
I3 Mok Prirver apaliido * Eagunde apellids * Erasd *
b3
5 5T MAHLEL GOBERNA RUE FOVEDR
Tipa smplasdo el golietads
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Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “Enviar solicitud”. Si el usuario ain no
ha sido dado de alta previamente, se necesitard dar mas pasos en el proceso, ya que el
sistema requerira la firma electrénica de dicha solicitud por parte del usuario solicitante.

El usuario designado confirma su aceptacion del uso de la aplicacién mediante su primer
acceso a la misma mediante identificacién electrénica, de acuerdo con el apartado 1.2
“Acceso a CoFFEE por primera vez”
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Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo

aparecera dicha fila referente a la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.
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Si el envio de la solicitud lo ha realizado un usuario con perfil de Responsable autorizado o
con perfil de Editor, el Responsable del nodo recibird un correo electrénico notificandole
de que tiene una solicitud pendiente de aprobacion.
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2.2.3 Solicitud de sustitucion de Responsable

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

Para iniciar esta solicitud, el usuario accedera al Subproyecto en cuestién, al menu
“Usuarios” y pulsando el botdn “Nueva solicitud de perfilado”, tal como se ha descrito en
los parrafos anteriores. A la hora de seleccionar un perfil del desplegable, se optara por el
rol “Responsable Subproyecto <cédigo del Subproyecto>”.

Se observa que este procedimiento se puede realizar en cualquier estado en el que se
encuentre el Subproyecto, desde Borrador hasta Revisado.

El proceso de baja del Responsable existente en ese momento se realizara
automaticamente con la aprobacion y verificacién, sin necesidad de ejecutar mas acciones
por parte del usuario solicitante.

2.2.4 Aprobacion de solicitudes de perfilado

Una vez realizado el proceso de solicitud de alta de un usuario mediante la herramienta
CoFFEE (no mediante ficheros firmados y enviados por correo electrdnico), 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 Mdédulo “Seguridad”.
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2.3 Gestion de los datos del usuario

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

@ SOFFEE | Whecanisiio de Recuperaciin ¥ Resisoces

Médulos Accesos recientes
L] o @
Plan de i ded plan Pagos
Cenrponantvs Tequarrsents de cermpanantos Saletides do pagn
Wedhdan Sogurmereo de madidas

Sequimisntn de o CI0

Enlaces de interés

A scEE
Planificacion y geston Informes
=
Froyaciis Infiegrmies el plaey
Sunrmaetn -

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 alglin campo no se encuentre cumplimentado, el propio usuario podra
introducir su cargo, asi como el cédigo DIR3 y la denominacién de su érgano u organismo.

Modificacion del cargo y la unidad X

Datos de filiacion registrados en CoFFEE

Codigo de usuario DNI
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Dir3 Denominacion Dird
EO5001502 n Direccion General de Fondos Europeos
Cargo Correo electrénico Teléfono
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2.4 Procedimientos de baja de usuarios

Las bajas de los perfiles de usuario que ya no van a trabajar con la herramienta se han de
gestionar a través del Excel publicado en la direccién:

https://urldefense.com/v3/ https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpm
rr/es-es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xlsx ;!!BglLsOpJll4g-
P8KDO0gTn8hQj1bn0OPBDFDItNgBMZJ50f VJoMmkujx2lyT8OwDLT2Zy2X9H3S$

El formulario incluye las instrucciones para su remision.

3. Médulo “Plan de recuperacion”

De manera informativa, la aplicacion CoFFEE tiene un mddulo de visualizacién para
consultar el contenido del PRTR. Cualquier usuario con acceso a CoFFEE puede consultar
este modulo.

La informacién mostrada en dicho médulo coincide con el PRTR aprobado, de acuerdo con
las Disposiciones Operativas del Plan de Recuperacidon acordadas por el Gobierno de
Espafiay la Comision Europea (OA, Operational Agreement) y con la propuesta de Decisidn
de Ejecucion del Consejo relativa a la aprobacién de la evaluacién del plan de recuperacién
y resiliencia de Espafia (CID, Council Implementing Decission)

v

Plan de recuperacion

Componentes

Medidas

4. Modulo “Planificacion y Gestion”

Mediante este mddulo se definen, planifican y gestionan los Proyectos y Subproyectos del
PRTR.
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La Comision Europea ha fijado una estructura comun para todos los Planes de Recuperacion
nacionales, basada en Componentes, Medidas e Hitos y Objetivos (estos ultimos pueden
ser CID u OA).

La Metodologia del PRTR espafiol amplia esta estructura desglosando las medidas en
Proyectos, que a su vez pueden desglosarse en Subproyectos. Finalmente, se afiaden
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 gestidn, que suponen la descomposicion de
los Hitos y Objetivos CID y OA en cada Proyecto y Subproyecto.

4.1 Menu “Subproyectos”

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

4.1.2 Definicion de Subproyectos

Los Subproyectos comienzan por una primera etapa de “Definicion”, 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.

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

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

En el caso de los Subproyectos gestionados por la Universidad de Murcia, este paso
correspondera al Ministerio/Entidad del que depende nuestro Subproyecto.

29) Edicidn del Subproyecto: El equipo a nivel del Subproyecto creado completa la
informacién y su Responsable inicia el flujo de validacién y revision.

Este paso corresponde a la Universidad que recibird el Subproyecto creado con los
datos imprescindibles y los responsables del mismo se encargaran de su edicion.

En este proceso se identifican:

e Alcance del Subproyecto: Hitos y Objetivos de Gestidon a alcanzar para contribuir
a los Hitos y Objetivos CID de la Medida.
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e Usuarios asignados: Responsables, Responsables autorizados, Editores y

Consultores.

e Entidades asignadas: Entidad ejecutora y Organo gestor.

4.1.3 Edicion de un Subproyecto creado

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

Al entrar en un Subproyecto existente, la pantalla se divide en dos; en la parte izquierda
aparece un submenu que permite seguir introduciendo mas informacion de detalle de la
definicion del Subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a

continuacion.

° Vaolver a Subproyectos ﬁ Planificacion y geshon » Subproyec

Univ. MURCIA. Conc...

Submedidas asociadas

Es un subproyecto instrumental
Proyecto en el que se integra ™

Objetrvos climdticos ¥ digitales

RECursos econdmicos

Hilos Dbietivs te gestion criticos Localizador

Hetos/Dbpetivos de gestion na critices -2 P PRO

Helos auxilcares

Planificaciones Nombre del subproyecto ©
Progresa de indicadores

Ususrios

Dacumentos anetos.

Fecha inicio * Fecha fin "
Infonmes

4.1.3.1 Submenu “Datos Generales”

Univ. MURCIA, Concesion 63 ayudas para la formacion y recualificacion

Codigo Provisional *

Estado

| % Cancelar |

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.

Ademas de los campos que aparecen en la pantalla de creacién del Subproyecto descrito
en el apartado anterior, se observan los siguientes:
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o Localizador: muestra un cédigo de identificacion del Subproyecto, generado
automaticamente, una vez la definicién del Subproyecto ha sido validada
por el Organo gestor del Proyecto en que se integra.

o Cddigo Provisional: muestra el cédigo de identificaciéon del Subproyecto
hasta que se le es asignado un localizador tras la correspondiente validaciéon
y revision.

o Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Subproyecto a lo largo de su ciclo de validaciéon y revisiéon, que son: Borrador,
En validacion, En revision y Revisado.

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

Nombre del subproyecto
Fecha inicio y Fecha fin
Descripcion
Descripcidn corta
Observaciones

ANANENENEN

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

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

4.1.3.2 Submenu “Submedidas asociadas”

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

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

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.

4.1.3.3 Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

Esta pantalla no permite introducir informacién, es sélo de consulta.
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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 Subproyecto,
seleccionadas del nodo del que depende.

4.1.3.4 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 detallaran los
importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto aprobado. En caso de
gue en un ejercicio futuro se haya establecido ya la planificacién de una, varias o todas las
Actuaciones de un Subproyecto, se detallara 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 aplicacidon permite ademas indicar una prevision para los
ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose completo para el proyecto en
anualidades
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Presupuesto previsto sin VA
Dates generales Ao 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afig 2023 Ao 2024 Afic 2025 Afio 2028 Total
Submedidas asociatas

Ohjetreos climdticos y digitales
IVA del presupuesto previsto

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

Hitos/Dbjetrvos de gestian criticos
Hitos/Objetivos de gestian no criticos

Presupuesto previsto total

Hites auxiliares

Afio 2020 Afia 2021 Afip 2022 Afo 2023 Afio 2024 Afic 2025 Afio 2026 Tatal
Blanificaclones
Progreso de indicadores
Usuanos
Documentos anexos

Informes Presupuesto aprobado sin IVA

e Presupuesto aprobado: sera la agregacion automatica del presupuesto aprobado
gue se registre para sus Actuaciones, que seran establecidas en la planificacién del
Subproyecto. Se dispondra del mismo detalle de periodificaciéon (anual, semestral o
trimestral) que tengan definidas las Actuaciones.
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Por tanto, estos campos no son editables en la aplicacion y se irdn actualizando en
funcion de los importes de las actuaciones asociadas al Subproyecto.

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

Hitos/Objetivos de gestion criticos
Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Hitos auxiliares Presupuesto previsto total

Planifcacionss Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total
Progreso de indicadores S0z ST RHZE5 (00} SR
Usuarios
Documentos anexos
Informes Presupuesto aprobado sin IVA

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

IVA del presupuesto aprobado
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afi0 2023 Afio 2024 Afio 2025 Ao 2026 Total

Presupuesto aprobado total
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afi0 2023 Afio 2024 Afio 2025 Ao 2026 Total
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4.1.3.5 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn 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 Subproyecto.

Para afiadir Hitos y Objetivos Criticos, es necesario seleccionar el boton “Nuevo H/O gestion

e . m
critico™.
Hitos y objetivos criticos e
gestion critico
Lecalizader ! 1 Denominacian 2 Tipe 1

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

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

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 informacion
sobre el HyO Critico creado, asi como de sus Indicadores, mecanismos de verificacion y
Certificados de Cumplimiento.

° Volver a Hitos y objetivos Y » Plenincacibn y gestibn 3 Sutipreyecos > HICSDDENs S pastin citices 3 Dulas penessie @ Info «
El hito/objetivo na tiene hitos/objetivos
& 312 - Becas y subv... Hitos y objetivos criticos hiia

Hitolobjetivo critico del proyectolsubproyecto padre - @ Infarmacién X

MNo'hay ceificados de cumplimiento
<

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento *

MNombre *

Estado Fecha cumplimiente real

Descripcion hitolobjetivo ©

4.1.3.6 Indicadores

Los Indicadores son las variables que permiten medir el grado de avance en la consecucion
de un H/O.

Se ha establecido una clasificacion 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.

En la parte inferior de la pantalla de H/O, aparecerd una nueva seccién 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 aparecerd 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, ademas de las
Acciones (lapiz y, cuando aplique, papelera).
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La aplicacidn creara por defecto la siguiente configuracion:

e Creara todos 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 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 continuacién.

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 definicién del H/O Critico.

Editar indicador
Escribe el valor base *
55,000

Escribe el valor objetive

88,000,000
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4.1.3.7 Submenu “Hitos/Objetivos de gestion 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.

4.1.3.8 Submenu “Hitos auxiliares de Definicion”
No se crean a nivel Subproyecto. Los hitos Auxiliares de Definicidn se establecen en la fase
de definicion del Proyecto, por lo que nos vendran establecidos previamente por la

aplicacién.

Son los Hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones contempladas en las
Medidas que no forman parte de los HyO CID.

@dministracién
electronica g
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4.1.3.9 Submenu “Planificaciones”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidon de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Planificacion. El propdsito de este submenu es el de
visualizar las planificaciones existentes segin anualidades y realizar el proceso de
validacién y revision de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos
Auxiliares de Planificacion

4.1.3.10 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidn de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucién. El propdsito de este submendu es el de visualizar
el valor logrado de los indicadores de los HyO de gestidon asociados al Subproyecto, asi
como la realizacién del reporte de progreso (descrito en detalle en el apartado 5.3 Reporte

de progreso).
4.1.3.11 Subment “Usuarios”

El apartado de usuarios, permite consultar y realizar solicitudes de alta de usuarios con
perfil asignado para el Subproyecto actual. Las solicitudes se realizardn mediante DNI
identificativo del usuario a asignar. El funcionamiento de este proceso se detalla en el
punto 2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto.

4.1.3.12 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos al Subproyecto.
Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento 1= 1 Creacion 1) Acciones

Usuario: EXPF0164

Documento ganérico doc g ® & @
¢ Fecha: 04/11/2022, 14:23:01

Usuario: EXPFD109

Documento genarico hoja_en_blanco. pdf

Fecha: 30/12/2022, 1

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

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento generico

Descripcion

Documento

Explorar archivos

<)< Cancelar) (\/ Guardar)
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4.1.3.13 Submenu “Informes”

AC

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

CN=,

4.1.3.14 Borrado de un Subproyecto existente

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

Para ello, se debe acceder a la edicion del Subproyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecera un botén “Borrar”. Pulsando ese botdn, se pedira una confirmacion
y, si se responde afirmativamente, se eliminara el Subproyecto.
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Confirmar X

ZN\ et e e e deied bosrae o wibiproyectat

4.1.4 Proceso de validacién y revision de la definicidon de Subproyectos

Cuando se crean los Subproyectos inicialmente estan en una fase "Borrador", en la que se
va consignando la informacidn. Pinchando sobre el nombre del Subproyecto se pueden
editar los datos que lo definen, los cuales se muestran agrupados por pantallas (datos
generales, objetivos climaticos y digitales, recursos econdmicos, definicién de los Hitos y
Objetivos asociados).

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

FNMT-RCM,C=ES;

i6n,OU=CERES, O

Actunlizacion de estado del 26102 PIN.CULTURA P2.54

Estado nctusl Usuasia

CN=AC

Si por el contrario, el Responsable del Subproyecto del que depende considera que 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
validacién y la revision).
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Silarevisidn por parte del Responsable del Proyecto en el que se ubica es positiva, entonces
el Subproyecto pasara al estado “Revisado” completando el ciclo de definicion.

Se le asignard un localizador definitivo y ya se podran crear Actuaciones y Subproyectos

dependientes.
Responsable Responsable del PSP Responsable
del Subproyecto B que S8 integra del Proyecto

En validacion

N\

Responsable del PSP Responsable
en qua se integra del Proyecto

Responsable
del Proyecto

Ill

Gracias al icono del “0jo” en la columna de acciones se puede acceder a la ventana del
Historico de transiciones de una determinada iniciativa (Proyecto o Subproyecto). Aqui se
pueden observar los diferentes estados por los que ha atravesado la iniciativa, junto con el
usuario, cargo y fecha que ha motivado dicho cambio de estado.

Histérico de transiciones de la iniciativa C01.101.P03.501 X
Estad Estado final
e I°‘ ?Ja e Usuario 1) Carge 1) Fecha Tl Comentario 1)
inicial 1. l

Borrador En validacitn - 441242021
En validacion En revision _ 141242021
En revisicn Revisado - 41272021
Mostrando de 1 a 3de 3 resultados
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5. Planificaciéon de Subproyectos

Una vez fijada la definicion del Subproyecto, el Organo gestor del nodo comenzara la
planificacion anual a través del procedimiento de iteracién anual de planificaciones.

El proceso de planificacién anual, supone la descomposicion del Subproyecto en
Actuaciones que concreten cdmo se pretenden alcanzar los objetivos del Subproyecto.

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

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

5.1 Proceso de planificacion

A la hora de trasladar el proceso de planificacién 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 relacidon con los HyO Criticos, No
criticos e hitos Auxiliares.

e Editar la Actuacion, introduciendo toda la informacion relevante.

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

A continuacion se desarrollan los cuatro pasos descritos.

5.1.1. Creacidn de hitos Auxiliares de Planificacion

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

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 Subproyecto
gue se esta planificando para que los incluyan en su propia planificacion.

Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para
luego asociarlos a sus Actuaciones, o bien crearlos directamente en una Actuacion
concreta.
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5.1.2 Actuaciones

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

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

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

Todas las Actuaciones de un 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 Planificacion para facilitar la gestion concretando los Hitos relevantes
gue permitan especificar los puntos de control que se estimen.

=ES;

FNMT-RCM,C:

5.1.3 Creacion de una Actuacion

-CERES,O:

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

-AC Representacion,OU:

A estos usuarios les aparecerda un boton "Nueva actuaciéon", al acceder al listado de
Actuaciones del mddulo de Planificacidon y gestion.
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W Planificacion y gestion WU A Pamm—. iU

Actuacionss

Proyecies

Luocaizadeor Catiga provision Denombmcion Entided Ejecutora Grgang Geator Estado Clasx de Actuacion
Subproyecto

Aparecera una pantalla con los elementos que se deben rellenar para crear la Actuacion.
Se describen a continuacién los campos del formulario de creacién (los campos con
asterisco en rojo son de cumplimentacion obligatoria).

(2]
Alta actuacién | X Cancelar ) [ -+ Guardar )
§ 1
Q
§ LB BCIGACER QU 30 VB B Cresr Sertenece B u -IO Proyecio & g un ':.:'.-!;-.r;ml
uy
=3
z
i Proyecto *
o)
g 2
i
O
i1
2
9 Clase de achuscion *
b 4n“nnu de s actuacion
5
4
©
T J0escrpcion *
3
£
w
@
] JOescripciin corta
{
s
8
g
8
2
g JObservaciones
$
.
<
o
<
o
<
§ Fecha micee : Fecha fin * Anuslided de plansficackin  Estado
=)
2
w o fecha a feche 6 7
e}
)
%
&
E
ic
[ ]
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1. Proyecto/Subproyecto del que depende: Botdn de eleccidn, para indicar si la Actuacion
corresponde a un Proyecto o Subproyecto, en el que se debera seleccionar la opcion
“Subproyecto”

2. Proyecto/Subproyecto concreto en la que se lleva a cabo la Actuacion.

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

e Encomienda de gestion

e No comporta gastos ni transfiere recursos econdmicos
e Contrato

e Convenio

e Subvencién

e Instrumentos de Conferencia Sectorial

e Modificaciones de créditos — AGE

e Encargo a medio propio

e Otros - Especificar

Clase de actuacion *

4. Nombre de la actuacion, Descripcion, Descripcidn corta y Observaciones: son campos
de texto donde se introducen obligatoriamente los dos primeros, y, 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 Actuacién. Es importante
tener en cuenta que el inicio de una Actuacién no puede ser anterior al inicio del Proyecto
o Subproyecto del que depende.
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6. Anualidad de planificacion: se calcula automaticamente en funcion de la fecha de

inicio anteriormente indicada.

7. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

Una vez rellenados todos los campos, se pulsa el botdn “Guardar” en la parte superior. Si
todos los campos estan correctamente rellenados y no hay ningun error, aparecera un
mensaje indicando que la Actuacién se ha creado correctamente y se le ha asignado un
cadigo provisional. En caso de que se haya producido cualquier incidencia, se mostrara un

mensaje indicando el problema.

\/ Correcto

La actuacién con codigo provisional
COZ102.PO1.PROVISIONALAOS se ha

guardado correctamente

5.1.4 Edicidon de una Actuacion creada

Una vez creada una Actuacidn, el usuario rol Responsable, Responsable autorizado o Editor
del Subproyecto bajo el que se ha creado, deberd editar su informacién hasta completar el

resto de datos relevantes.

El siguiente diagrama muestra de forma esquematica la informacién asociada a las

Actuaciones:
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Datos generales
(Identificacion, descripcion)

Planificacion y Gestion->
Actuaciones -> Nueva
Actuacién/Edician de Actuacién

Clase de actuacion + datos relevantes en funcion de la misma

Hitos criticos/no criticos/auxilares (de planificacion o de
definicion)

Proceso de validacion de la planificacion

Planificacién y Gestion-> Proyectos
- Planificaciones

Se puede editar la Actuacion 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.

@ Planificacibn y gestién > Pt ot i e
Actuaciones
i
Proywcten
- Localiador Cadigs Entidad Ejecutars Crgane Gentor Evtada Clase da Actuscion

01101 P04 PREVISION
20 1K P04 01 Prissn 1
AL

IFRSIT1A04) Wit de
CIncin 0 Koy acd

o M cOt D1 P PROVISION.
o ke ALz Lo

wieracdn

Pesns ¢ ACiiiEE

Tras pulsar sobre la Actuacidon a modificar, se accede a la informacién de la Actuacion,
donde se podra ver que tiene varias secciones a la izquierda de la pantalla.

5.1.4.1 Submenu “Datos Generales”

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al seleccionar una Actuacién:
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@ Trasnferencia en C.

Trasnferencia en C8 T Bormar x Cancelar Guardar

Proyecto

Locakesdar Codige provisional Fecha nicle ©  Fecha fin Anusiided de planificacion  Estado

Clase de sctuncian

La sctuacion Implica una & e recuTson a otre § el Plan

Nomire de ks actizacion

Cosurantas anaass

Descripeion

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

Cadigo provisional (no editable): cddigo identificador de la Actuacidn, generado en
el momento de la creacion de la misma.

Localizador (no editable): cédigo identificador de la Actuacion que se genera una
vez que la actuacidn alcanza el estado “Revisado”.

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 del proyecto. Por ejemplo, si uno de los Hitos asociado a la Actuacion
tiene como fecha de cumplimiento el 3T/2020 la fecha de inicio no podra superiora
1T/2021. En este caso CoFFEE avisara con el siguiente mensaje de error: “No ha sido
posible cambiar las fechas de inicio y fin a los valores seleccionados porque
supondria dejar la fecha de cumplimiento de los hitos/objetivos XXXX fuera de la
duracién del proyecto.”

La actuacion implica una transferencia de recursos econdmicos a otro
Subproyecto del Plan (editable): se debe seleccionar “si” o “no” obligatoriamente
(algunas clases de Actuacién implican un valor por defecto y no editable en este
campo).

5.1.4.2 Submenu “Submedidas asociadas” y Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

Para aquellos Subproyectos con mas de una submedida y porcentaje de intervencién de
contribucidn al objetivo verde y/o digital, se debera asignar la Submedida correspondiente
a cada Actuacién (que no tenga marcado a “Si” la casilla “La actuaciéon implica una
transferencia de recursos econdmicos a otro o Subproyecto del

Plan”).
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Nota: Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacién el célculo de los importes
planificados, previstos y reales de la contribucién climatica, medioambiental o digital de los
Subproyectos y las Actuaciones es automatico.

Codigo submedida 1) Nombre submedida 1|

Zonas de bajas emisiones y

acion de

5.1.4.3 Submenu “Recursos econdémicos”

Codigo medida padre

CO01.101

Acciones 1]

En esta pestafia se consigna la informacion sobre los recursos econdmicos que se estiman

necesarios para llevar a cabo la Actuacién.

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

la Actuacion.

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

Presupuesto previsto sin IVA

| X Cancalar .:u

( « Guardar ) Nueva partida
; presupuestana

Afio 2020 Afo 2021 Afto-2022 Afto 2023 Ao 2024 Afio 2025 Afic 2028 Coste tota
0.00 ¢ (i] £
IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Afo 2021 Afio 2022 Afo 2023 Afie 2024 Afio 2025 Ao 2028 Coste total
W€ o.o0 € 0,00 € oo € 000 €
Presupuesto previsto total
Afo 2020 Afo 2021 AR 2022 Afia Afin 2024 Afp 2025 Ao 2026 Coste total
e Presupuesto Prasupuesio IVA del
mi:a Afo Trimestre aprobada aprobado sin presupuesto Acclones
S total A aprobado
o 8
TOTAL 400,00 € 200,00 € 200,00 €
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5.1.4.4 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 Actuacidn. Los
HyO estan asociados al Subproyecto al que pertenece la Actuacion.

Su funcionamiento es andlogo al de las pantallas a nivel de 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 Actuacion (puede que sean valores diferentes, inferiores generalmente, a
los del Subproyecto).

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

En caso contrario, es decir, cuando no contribuya directamente a un HyO Critico o No
critico, la Actuacidn se asociard a un hito Auxiliar de Planificacidn que debera haber sido
definido previamente siguiendo las indicaciones del apartado 5.1.1 Creacién de hitos
Auxiliares de Planificacidn.

5.1.4.5 Submenu “Progreso de indicadores”

ES;

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidn de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucion. El propdsito de este submendu es el de visualizar
el valor logrado de los indicadores de los HyO de gestidon asociados al Subproyecto, asi
como la realizacion del reporte de progreso.

=FNMT-RCM,C=l
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5.1.4.6 Submenu “Documentos anexos”

-AC Representacion,OU:

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

Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento = 1 Creacion 7| Acciones
Usuario: EXPFO164

Documento genérico doc @ & @

" . Fecha: 04/11/2022, 14:23:01

Usuario: EXPFO109

Documento genérico hoja_en_blanco.pdf R ; @ & @
: ek Fecha: 30/12/2022, 17:23:22 s
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Mediante el botdn “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira buscar
el archivo en el repositorio local. En esta ventana hay una serie de campos, gracias a los
cuales se podrd configurar el tipo de documento, introducir una breve descripcién y asignar

un hombre al documento.

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genérico

Explorar archivos

( X Cancelar ) <\/ Guardar )

5.1.4.7 Proceso de validacion y revision de la planificacién anual

Una vez definidas completamente las Actuaciones para una anualidad (planificacién anual),
se podra lanzar el proceso de validacién y revisidon que sera similar al de los 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.

Las Actuaciones se validan y revisan entrando en el Subproyecto al que pertenecen y
pulsando el submenu “Planificaciones” de la parte izquierda. Para pasar en bloque todas
las Actuaciones en estado Borrador, a En validacion, simplemente se pincha sobre el botdn
"Cambiar de estado", seleccionando el nuevo estado en el menu desplegable y pulsando

“Guardar”.
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Cambio de estado masive de
actuselanas

[—— ]

El proceso de validacién y revisién consta de cuatro estados (Borrador, En validacidn, En
revisiéon, Revisado)

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Subproyectos, la validacidon la realiza el
Responsable delSubproyecto del que dependen dichas Actuaciones y la revisién la realiza
el titular del Organo gestor del Proyecto o nodo superior.

=ES;

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

CERES,0O=FNMT-RCM,C:

i6n,0U=

5.1.4.8 Consulta de las Actuaciones existentes

=AC

Se accede a la gestidn de las Actuaciones desde el menu principal de la aplicacion, dentro
del mddulo “Planificacion y gestidn”, pulsando la opcidn Actuaciones:

CN

=

Planificacion y gestién

Proyectos

Subproyectos
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Tras pulsar esta opcidn, se observan las Actuaciones definidas y accesibles con el perfil que

tenga asignado el usuario:

r -
@ Planificacion y gestion WY - e (e A -
Actuaciones
Froyestot
Localitador Codign Grgans G Estade Clase de Attuacion
ipyers 5 o - " o o ¥
nuy uy uv (] 1 ¥ 1 ¥ ¥
" 201 101 POL PROVISION (EDER7 104 | Minfsters de
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01 101 P08 PROVISHON 2 2 (ECHOT 1307} Marustor de -
01 101 P04 2 x pisha (EOS0U04A2} Croceitn : % . Revriads Crettilo
ALDZ s Cimncim @ Innovacdn
Gl 40 Crsensedn
Posquara y Acioatirn
Wittt de Agncutan
CON 100 PO PROVISHE (EGIITYI0N ) Mmeslano de
CO1 101 P4 O3 __( o - Nmal e M 2 Rivmado Sutwanc cn
ALDa [T ——
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5.1.5 Borrado de Actuaciones

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

5.1.5.1 Actuaciones en estado Borrador

En este caso, el usuario con permisos suficientes para borrar una Actuacidn debe dirigirse
a la pantalla de los datos generales de la Actuacion y seleccionar la opcién “Borrar” en la
parte superior, como se indica a continuacion:

Confirmar

E(en)
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Para poder borrar una Actuacion, antes hay que haber borrado los instrumentos juridicos
anexos. Es decir, para poder borrar una Actuacién de clase contrato, es necesario eliminar
cada uno de los contratos anexados mediante el aporte de documentacién
correspondiente (icono de papelera).

5.1.5.2 Actuaciones en estado En validacidon o En revisidon

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 revision, debera ser el Responsable del Subproyecto
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.

5.1.5.3 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 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 informacion.

5.1.6 Creacidn de Subproyectos relacionados con Actuaciones que destinan recursos
a otros Subproyectos de otras entidades del sector publico

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

5.2 Ejecucion de Subproyectos
Una vez planificadas y aprobadas las Actuaciones de una anualidad, las Entidades

ejecutoras continuaran con la gestién de los Subproyectos, ejecutando de manera efectiva
las diferentes Actuaciones (licitacién de contratos, concesion de subvenciones, etc.).
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Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes de
dicha ejecucion, lo que se traducirad en el reporte en la herramienta del progreso en relacién
a:

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 (segun se vayan ejecutando las Actuaciones, se consigna
el progreso de los Indicadores asociados a los HyO de cada Actuacién y se reportan
los documentos que constituyan mecanismos de verificacion de los HyO para
acreditar el progreso reportado).

5.2.1 Incorporacidon y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones

Para cada Actuacidn, a medida que se vayan conociendo los detalles de ejecucidn, se
deberdn incorporar y registrar los instrumentos juridicos correspondientes que conforman
la Actuacidn y su informacién asociada.

Para aquellas Actuaciones en las que se genere documentacién para su gestion y
tramitacion, 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
actuaciéon seleccionada durante la planificacion de la Actuacidon, habrda una opcidn
disponible en el menu izquierdo. Asi, por ejemplo, para una Actuacién de tipo contrato, se
dispone de una opcion “Contratos asociados”, y una vez éste se materialice, se podra
incorporar en la Actuacién correspondiente la informacidon sobre ese contrato, los
contratistas y subcontratistas asociados y demas informacidn que se requiera.

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

dicho instrumento.

A continuacion, se describen en detalle aquellas clases de Actuacién que permiten
incorporar instrumentos juridicos.

5.2.3 Clase de Actuacion: Contrato

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
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Para registrar los instrumentos juridicos de tipo contrato asociados a la misma Actuacion
se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Contratos asociados”.

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

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

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

e Borrar un contrato registrado (pulsando el icono “papelera”)

Codigo Codigo Codigo Denominacion Tipo de AT‘.chiﬁrTra < Importe sin importe total Aicionas
organo 1] licitacion 11 contrato Tl T contrato T} :' s A 1 1l cones
No aplica No aplica [mm Servicios OOROTOOU00¢ 1.000.00000€  100.000,00 € 7 ef
029 789 333 e X Senicios - 1343400 € 3.455 656,00 € Z @

@ subcondiratisia

i

5 n contrato Obras - 10.000.00 € 10.000 00 € 2 ef

L.é

g En total hay 3 elementos.

g

! Al abrir el formulario de datos de un contrato, bien sea nuevo o ya esté registrado, se

S pueden ver y modificar los siguientes campos:

e Contrato PLACSP. Consiste en una casilla “Si”, que tras ser activada muestra tres
campos justo debajo (Cédigo érgano, Codigo licitacion y Cédigo contrato) en lugar
de solo uno (Cédigo contrato). Se podran editar estos campos para completar la
informacién del contrato con los datos obtenidos de la misma. Para ello, sera
necesario marcar el check “Contrato PLACSP Si” e introducir los cddigos del érgano
de contratacion, expediente y contratacion de PLACSP una vez conocidos. Mas
adelante se trata en detalle el procedimiento de obtencidén de los cédigos en la
PLACSP. Si no se marca esta casilla se tendran que rellenar de manera manual el
resto de campos.

e Cadigo contrato. Si no se ha activado la casilla anterior, es un campo obligatorio en
el que se indicard el cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al
contrato. Se utilizard el cédigo interno que utilice la entidad para identificar
inequivocamente ese contrato (ya sea el numero de expediente, el cddigo que
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utilice la unidad de gestién econémica, u otro similar), de forma que no exista riesgo
de registrar dos 0 mas veces un mismo contrato.

e Casilla check si requiere una verificacion de conflicto de interés.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del contrato, se puede consultar el
codigo de Operacion, que se genera automdticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. Campo obligatorio descriptivo del nombre del contrato.

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

e Aplicacion presupuestaria

e Fecha formalizacion

e Importe sin IVA

e Importe total

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

e URLde la licitacion

Alta contrato ~ Eancea Suands
Cantratn PLACAF
S— Cosga conirass
iy " coage Dpmaite
8 ea It s s i
&
£ —— ey
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e
I
o R ——
»
4
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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:
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Contrato FLACSP
&l s
a Complatar

Cadigo Srgano Cadige licitaclén Cadigo contrato *

El “Codigo 6rgano” es el cddigo del érgano de contratacion y es un identificador que usa la
Plataforma de Contratacidn del Sector Publico (PLACSP) asociado a cada uno de los drganos
(en PLACSP se denomina “Numero identificador”). Cada érgano de contratacién puede
consultar el suyo propio en la pantalla de administrador del perfil “administrador del
organo de contratacion” de PLACSP. Ademas, la Direccidén General de Patrimonio del Estado
publica peridodicamente la relacién de cédigos en una hoja Excel que van actualizando.

En la siguiente imagen se puede ver dénde localizar este cédigo de érgano dentro de la
PLACSP:

(i = CONTRATACION
= | |
o i “M:-Tﬂq_‘w“

En el caso de PLACSP y para cada érgano de contratacién, el “Cddigo licitacién” y el “Cédigo
contrato” son los que identifican de forma unica un contrato que se incorpora a la
Plataforma de Contratos del Sector Publico:

e El| “Cddigo licitacion” se corresponde con el Numero de Expediente en la PLACSP,
gue es el nimero de expediente que proporciona cada érgano de contratacion.

e E|“Cddigo contrato” corresponde con el contrato de la PLACSP. Es también un valor
gue determina el drgano de contratacion. Corresponde a cada contrato dentro del
expediente.
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En la siguiente imagen se aprecia donde se pueden localizar estos dos cédigos dentro de la
PLACSP:

[= e 1 Qe Perftale
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Una vez dado de alta un contrato (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a su
edicién, de cara al registro de contratistas y subcontratistas. A la hora de editar o visualizar
la informacion del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:
e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una
verificacion de conflicto de interés)
e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere
una verificacion de conflicto de interés)
e Contratistas

=ES;

FNMT-RCM,C=|

5.2.3.1 Documentos anexos

CERES,O:

Toda la documentacidn generada para la tramitacién de los contratos debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.

-AC Representacion,OU:
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Nuevo documento

Tipo de documento *

cumento generice

Nombre documento *

Documento
Explorar archivos

L' X Cancelar _\;{ / Guardar '}

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 (Subproyecto) en el que se incardina la
Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacidon resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo o

@
o . . .
) descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.
3
4
s
s
g
‘5 Documentos de conflicto de intards
it
& Q1 Buscar enla tabla
o
i1
>
o)
K Tipo 1L Denominacién 1) Descripcion 1) Creaclon T[] Acclones
Servicko di Pruobas Diapnisticas Ususrie: KGOIOTHY
Oocumento de aimencia de Clpaa  end LOTES Loma (Mumap Yol |0 g i
o una parsona iMurcial. Owsedo (Astunas) ¥ i e Fecha: 2510172023, 01 0000 -
b3 Mt (Valancia)
4
[}
Mastiando de 1 & 1 de ¥ iesiltads 1

5.2.3.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de 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.
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Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de

Operacioén.

Solicitud de responuable de operacion

Tedige 28 usana

Selicitud de reipansable de operacidn

Emnpiveds pitiicn

Gomentara

Las solicitudes de Responsables de Operacidon deben ser aprobadas por el Responsable
del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 6.1 Menu “Aprobacién de

perfilados”.

5.2.3.4 Contratistas

En la secciéon de contratistas, es posible ver la lista de contratistas y subcontratistas

registrados.
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Para afadir un nuevo contratista o subcontratista de manera manual desde la propia
herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo
contratista/subcontratista”:

MNuevo contratista/subcontratista

NIF*
Nombre
Imports sin VA

Imports total

=ES;

%’ Hay que indicar el NIF del contratista o subcontratista, su nombre, asi como los importes
§ aplicables al contrato, sin IVA, y total. Si se trata de un subcontratista, hay que marcar la
g casilla “Subcontratista”. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para incluir esta
& informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro contratista, si
i fuese el caso.

ﬁf: Para anadir la informacion desde un fichero, debe ajustarse a los campos presentes en la

plantilla descargable y guardarlo con formato CSV.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un contratista o subcontratista listado,
gracias al icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna
“Acciones”.
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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 opcidn permitira ver, crear o modificar las subvenciones asociadas a la misma

Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una subvencion (pulsando el boton “Nueva subvencién”)
e Consultar una subvencidn registrada (pulsando el icono “0jo”)

e Editar una subvencidn registrada (pulsando el icono “lapiz”)

e Borrar una subvencion registrada (pulsando el icono “papelera”)

S TP o

& Subvencion 2022 Pr.

Subvenciones

Codign BONS Denominacion

10w anewos

Apticacion presupusataria 1| Imparte sin (YA mipcte total 1

Al abrir el formulario de datos de una subvencion se pueden ver y modificar los siguientes

campos:

e (Cddigo BDNS: en este campo obligatorio se indicard el codigo numérico ofrecido
por la BDNS para la identificacién de la convocatoria (seis digitos).

¢ URL Convocatoria
e URL Concesidn

e Casilla check si requiere una verificacidon de conflicto de interés.
e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la subvencion, se puede consultar
el cédigo de Operacion, que se genera automdaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. 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 la subvencién.
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En la siguiente imagen se muestra donde localizar el cddigo dentro de la BDNS:

Biemvanido | Benvigul | Benwvida | Ongl stam | Welcome

B Sistema Nacional de Publicidad de ¥ . s IGAE

g ¥ R

Subvenciones y Ayudas Publicas T
Elusoy reutiizacion de los datos de este portal ests sometido 3 consideraciones especiales, que pudieran generar responsabilidades, Consufte ¢l aviso legal, en la parte inferior ge esta
pagina

Incio Comvocatoras Alertas Concesiones Vi e Planes | Granoes Pariidos
Estz Estratégecos beneficianos politicos

Informacion de la convocatoria

-r_C*rgano convocante = Sade eloctronica para la presentacion de solicitudes

ESTADO MINISTERIC DE DERECHOS
QCIALES Y AGENDA 2030

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

= Presupuesto total de la
= Cadigo BONS = Fecha de registro = instrumento de ayuda = Tipo de convocatona convocatoria
503043 08112021 SUBVENCION Y ENTREGA Concuttencla compatitiva - 18072 6250 €
DINERARIA SIN tandnica

CONTRAFRESTACION

w Titulo de ia convocatoria en aspafiol

RESOLUCION DE 8 DE NOVIEMERE 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 EURDPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA « ERASMUS+s DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua cooficial

= Sgctor econdmico del
= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad (politica de gasto)

FYME ¥ PERSONAS FISICAS QUE DESARROLLAN es Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCIO

PERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD

ECONOMICA

Una vez dada de alta una subvencion (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a
su edicidn, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar o visualizar la informacion
de la subvencidn, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores campos de
datos generales:
e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una
verificacion de conflicto de interés)
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e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere
una verificacion de conflicto de interés)
e Beneficiarios

5.2.4.1 Documentos anexos

Toda la documentacidn generada para la concesion de las subvenciones debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento generico

Nombre documento *

Documento
3 [ X cancelar ) ( « Guardar )
él-
g 5.2.4.2 Documentos de conflicto de interés
2 Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
i interés por parte del Responsable del nodo (Subproyecto) en el que se incardina la

Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podra consultar la documentacidon 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.

Decumentos de conflicto de Interds

1 Buscar o la tabla

Tipo- 1) Denominacion 1] Descripcion ] Creaclon T Acclones

Sevvicio de Pruebas Disgndstcas Usuario: KGOTHE
Documento de ausencisde C patg en 4 LOTES: Lorca (Muca), Yecla Doctimento de Aisontia 88 CF ® %
una persona (Murcia}, Owsado (Astunas) ¥ Facha: 25101/2023, &1 00:00

Hadiva (Valancia)

Mostiando de 1 a 1de 1 reaitades 1
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5.2.4.3 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 operacidn” para solicitar
el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo bajo el que
se integra la Actuacién con la subvencion.

Mostrando de @3 0 de 9 secultados. o ¢ 1
Sollcliudes de s
e responsable
& Buicar =11 la tabla de operacion
Usuario soficitante 7] Usuario & parfilas | Cargo Tl Perfil solicitado 7] Fecha solicited |[= 2 Estado solleitud 1]
Mostrando de @ a 0 de @ resuftados. 0 € 1
Contratistas

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de
Operacioén.

Solicitud de responiable de operacion

Todgo o8 utuang
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Solicitud de responsable de operacién

Tipo de documents ~

Email corparative

Unietpd prpinica ([Denominacion]

Codigs se opemcien

Usiidad srganics (ORI}

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable del
nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.2.4.4 Beneficiarios

Por otro lado, en la seccién 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 botén “Nuevo beneficiario”:

Nueve beneficario x

NIF =
Wambire *
Importe win (VA *

hmporis total *

g

Hay que indicar el NIF del beneficiario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
subvencidn recibida, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para
incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro
contratista, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un beneficiario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.2.5 Clase de Actuacion Convenio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo convenio asociados a la misma Actuacion
se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Convenios asociados”.

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

e Registrar un convenio (pulsando el botén “Nuevo convenio”)

e Consultar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)
e Editar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)

e Borrar un convenio registrado (pulsando el icono “papelera”)

) > Aplicacion : 1
Eodige camnial 1] Donorsinacién 1 . Imports sin WA 1] Importa tatal 1) Accionae
g prosupuestaria 1)

rdhidst thsh i 4400 € 44400 €

Frogreso oe maizacones

Doamersos ansess

En tatal hay 1 alemantn

=ES;

FNMT-RCM,C:

Al abrir el formulario de datos de un convenio se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

-CERES,O=l

e (Cddigo convenio: es un campo obligatorio en el que se indicara el cédigo numérico
gue identifigue de manera inequivoca al convenio.
e Casilla check si requiere una verificacidon de conflicto de interés.

-AC Representacion,OU:

Nota: Si el convenio se va a realizar siguiendo el caso recogido en el articulo 47.2.a) y en
el articulo 47.2.b) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, la casilla de check NO debe estar marcada.

Si el convenio se va a realizar siguiendo el caso recogido en el articulo 47.2.c) de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, la casilla de check Si debe
estar marcada.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del convenio, se puede consultar el
cddigo de Operacion, que se genera automdticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. Campo opcional descriptivo del nombre del convenio.

e Aplicacion presupuestaria.
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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 convenio.

Datos ganeraies

Bubmedidss ssecisasy

Objetives chimatioas y digitalas
Duursns stomemices
HitsaCibjetven da gration trtics
Hitos/Objetvos de pesidn no critizos
Hitos auxiliares

Epcucior comania

Frogreva de indicadans

Alta convenio

Cadigo convenio *

Requiere ura verficackon de confiicio de interes

Deneminacion

Aplicacion presupuestaria

Importe sin VA *

Observacionegs
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| > Cancelar

Codigo Operacion

Fecha formalizacidn *

Importe total *

< Guardar

Una vez dado de alta un convenio (mediante el botéon “Guardar”), se puede proceder a su
edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la informacién
del convenio, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores campos de datos

generales:

e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una

verificacion de conflicto de interés)
e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere

una verificacion de conflicto de interés)
e Destinatarios

5.2.5.1 Documentos anexos

Toda la documentaciéon generada para la tramitacion de los convenios debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.
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5.2.5.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Subproyecto) en el que se incardina la
Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podra consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo o
descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de confiicto de interés

L Busca en la tobl

Tipe Tl Denominacidn 1] Descripelén 1) Creacién T[] Acclones
—— i i Usuario: KGL00729
ocumsntode ausenciade Clgars  en 4 LOTES Loca (Murca) Yacls o o e ik

una persorna

(Mucaj, Oviedo {Asturias) y
Watwa (Valenna)

Fecha: 25/012023, 01.00.00

Maostiando de % a 1 de 1 resultades

5.2.5.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botdn “Nueva solicitud de responsable de operacidon” 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.
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Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de
Operacioén.

Solicitud de responsable de operacion Frtoombiast a #f D01 Wl crnamiss apeatilar y g B

Cédipo de vasaric
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Las solicitudes de Responsables de Operacién deben ser aprobadas por el Responsable del
nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 6.1 Menu “Aprobacion de

perfilados”.

5.2.5.4 Destinatarios

Por otro lado, en la secciéon de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.

Destinatarios

|+ Nuevo destinaario/destinatatio de segundo nivel |

NIF Tl Nombre/Razon social 1. Importe sin IVA 1.1 Importe total 11 Dest. 2° Nivel Accionas

12345678 2 :
S testlav 500,00 ¢ 500,00 €

QR7EE42
oBTEEA2L 20000 € 300,00 €

Para afiadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:

Nuevo destinatario/destinatario de

segundo nivel

HIF
tomore
smpoirte 3in VA

mpcris fotal

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 botdn de “Guardar”
paraincluir esta informacion y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.2.6 Clase de Actuacion Encomienda de gestién

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encomienda asociados a la misma
Actuacion se accederd a dicha Actuacion y posteriormente, al submend a la izquierda
denominado “Encomiendas asociadas”.

Esta opcidn permitird ver, crear o modificar las encomiendas asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

Registrar una encomienda (pulsando el botén “Nueva encomienda”)

Consultar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)

Editar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia encomienda)
Borrar una encomienda registrada (pulsando el icono “papelera”)

Encomiendas Nueva
encomiends

Codigo encomenda de Aplicacion presupuastaria
e 'ug| ' Denominacion 1) ; Importe sin VA 1] Inporie total || Acciones
gestion 1)

Al abrir el formulario de datos de una encomienda se pueden ver y modificar los siguientes
campos:
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- e

Alta encomienda .3 Canceler ) | v Guardar |
Q
Codigo encomienda de gestion *
Datos gererales
Submedidas asociadas
Objetives climiticos y dgtaivs S Requiers una verificacion de conflicto de interés Chdigo Operacion
ROCUMICS BCINSMICOT T
Hites Objativss da gastlsn ertiees
Hitas Otletives de gestisn ne ermees Dengminacion
Hites Junilares
Ejesusien contatie
L s sttt Aplieacian presupuestaria Fachn formalieacion

Documentss ane:ns E

Importe sin VA * Importe total *

CObservaciones

Una vez dada de alta una encomienda (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder
a su edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Destinatarios

=ES;

: 5.2.6.1 Documentos anexos

7 Toda la documentacidn generada para la tramitacion de las encomiendas debe estar

g cargada en CoFFEE. Esta seccidon se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo

9 . . .

. documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

%

8

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genérico

Nombre documento *

Dacumento
Explorar archivos

. ~,

{X Cancelar )i «/ Guardar )
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5.2.6.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccion de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

{ + Nuevo destinatario )
NIF 1] Noembre/Razdn social 1) Importe sin IVA 1] Importe total 7| Acclones

12346780 AFECSA 123,00€ 1 467,00 €

En total hay | elemento.

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:

MNuevo destinataric

NiF ~

Nombre

Importe sin VA *

Importe total *

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
encomienda, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para incluir esta
informacidn y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro destinatario, si
fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.2.7 Clase de Actuaciéon Encargo a medio propio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encargo a medios propios asociados a la
misma Actuacién se accederd a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Encargos asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los encargos asociados a la misma Actuacion.
Las opciones disponibles son:

Registrar un encargo (pulsando el botdn “Nuevo encargo”)

Consultar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
Editar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
Borrar un encargo registrado (pulsando el icono “papelera”)

Encargos a medio propio

Codigo encargo a medio

Aplicacidn presupusstaria
propie 1 1

Denaminacién §| Importe sin VA ] Imporie ol 1] Acciones

En total hay 2 elementos.

Al abrir el formulario de datos de un encargo se pueden ver y modificar los siguientes
campos:
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Codigo encargo a medio propio: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

Casilla check si requiere una verificacion de conflicto de interés.

Codigo de operacidon. Una vez realizado el alta del encargo, se puede consultar el
codigo de Operacion, que se genera automaticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

Denominacién. Campo opcional descriptivo del nombre del encargo.

Aplicacion presupuestaria.

Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

Importe sin IVA. Campo obligatorio.

Importe total. Campo obligatorio.

Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al encargo.

RUXFM j J- 3FOLWENT - Gy pOpKAv- JQk YdFHU
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Alta encargo 0 Cancelar o Guardar
Codigo encarge a medio propio ©

Catos gemsrals

Suomedids anaciadas

Otystiven cimatzns y Sighale * . I Requeere una verificacion de conflicta de interes Cédigo Operacion

R —r

reranOejervns de gestion sress

R Denominacién

rane aunitiares
Aplicacién presupuestaria Focha formalizacion *

Imporie sin VA * Importe total *

Observaciones

Una vez dado de alta un encargo (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

=ES;

6]

5 5.2.7.1 Documentos anexos

<

g Toda la documentacién generada para la tramitacién de los encargos debe estar cargada
g en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el boton “Nuevo documento”,
- se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como

asociarle un nombre a dicho documento.
g
8

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genenco

Nombre documento *

Dacumento

Explorar archivos

( % cancelar ) [ v Guardar )
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5.2.7.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccidn de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

| -+ Nuewvo destinatario |

NiF 1] Nombre’Razdn social 1) Importe sin IVA 1) Importe tolal T Acciones

En total hay 1 elemento,

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo destinatario”:

Muevo destinatario

NF*

Nombie

Frporte sin VA *

Irports total

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 botdn de “Guardar” para incluir esta
informacidén y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afnadir otro destinatario, si
fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.3 Reporte de progreso

Para reportar el progreso se hara uso de los Indicadores asociados a cada H/O. Dichos
Indicadores podran ser de diferentes tipos en funcidn de las caracteristicas del H/O al que
monitoricen.

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
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progreso y seleccionar el submenu izquierdo “Progreso de indicadores”. Al hacerlo,
aparecen todos los Indicadores ligado a los HyO de esa Actuacion.

En el caso de Subproyectos, se podra reportar progreso de Indicadores cuando no tengan
Actuaciones que hayan heredado los H/O cuyo progreso se quiere reportar. En el caso de
gue ya existan Actuaciones con dichos H/O, sera en éstas donde se debe reportar el
progreso. Unicamente aparecera el lapiz cuando, en el Subproyecto o Actuacién sea
posible reportar progreso.

Para reportar progreso en los Indicadores, los usuarios con rol de Responsable,
Responsable autorizado o Editor tendran habilitado en la columna "Acciones" un icono de
un lapiz. Al pulsarlo, se mostrara una pantalla desplegable que les permitird introducir al
Indicador un nuevo valor logrado o un nuevo estado, asi como afiadir una descripcién, un
documento justificativo y la fecha del cambio.

 test_Javi_24abril_... Indicadores

Localizador 1 Tipa Tl Denominacidn . 2 Valor lograde 1) Unidad de medida 1 Accionas

Alicos y digitsies

FReoursos cconomicos

ES;

HitoasCietvos de geation critcos

= 4

g Mitca iDjeiivos de gestitn no coico

g Epeucidn contsbis

;‘; Hitcs punares

é e nci a acas

o Si se pulsa en el lapiz, aparecerd una ventana en la que se permitira introducir un nuevo

valor logrado del Indicador.

e S el Indicador es cualitativo, el valor logrado Unicamente puede tomar los valores
“pendiente de inicio”, “en curso” y “finalizado” y la unidad de medida aparecera en
blanco.

e Enelcaso de Indicadores cuantitativos, el valor logrado serd un nimero y la unidad
de medida variara en funcién del Objetivo concreto relacionado con el Indicador

(Numero, Millones de euros, Porcentaje, etc.).
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Introduzca la variacidn del indicador respecto al valor actual logrado

Valor logrado actual

Varlacidn respects &l valor actual logrado
e
Justificacion
|
|
+ Ancxar documenta
|
Nombre ] Deseripeion 1) Mecanisme d verificaeiondocurments scraditative 1] Acciones
|
|
En total hay O elemantos.
Fecha cumplimients =
|
¥ Concelar || + Guardar

El primer campo de esta ventana serd de solo lectura, mostrando el valor logrado actual
del Indicador. A continuacién, se podra introducir el nuevo valor logrado, mostrando un
desplegable con los posibles estados para Indicadores cualitativos, o bien un campo 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 utilizardan estos valores para la generacion 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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Si hay mas de una Actuacion que contribuya al mismo Objetivo del Subproyecto del que
dependen las Actuaciones, se suman los valores logrados por cada Actuacién y se compara
con el resultado de restar el Valor base al Valor objetivo del Objetivo del Subproyecto. La
suma de cada Valor objetivo especifico por Actuacidon deberia ser igual (o superior) al
resultado de restar el Valor base al Valor objetivo del Indicador del Objetivo del
Subproyecto.

5.3.1 Documentacion justificativa

=ES;

Una vez introducido el nuevo valor actual, serd necesario adjuntar como minimo un
documento. Este documento sera, con caracter general, un mecanismo de verificacion, por
lo que habrd que dejar marcada la casilla de “El documento es de tipo Mecanismo de
verificacion”. Cabe recordar que los mecanismos de verificaciéon se deberan adjuntar al
reporte de progreso con el objetivo de dar soporte justificativo al mismo. Se podra
encontrar el detalle de los mecanismos requeridos en cada Hito u Objetivo CID en la
pestafia de H/O de Gestidn Criticos -> Datos Generales.
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Anexar documento

Descripriin

' E! documenio o5 di tipo Mecarsimo ob
verificanon/deniments acreditative

Decumento

{ ¥ Cancelsr ( o Guardar

Una vez cargados los documentos, deberdn aparecer listados en el campo correspondiente
de la pestaiia de reporte, permitiendo eliminarlos y modificar los campos Nombre vy
Descripcién antes de guardar.

Por ultimo, se introducira la fecha efectiva de progreso, la cual corresponde con la fecha
en la que se realizé de facto el reporte que se esta introduciendo.

5.3.2 Visualizacidn del progreso de Hitos y Objetivos

Tras guardar el progreso en la pestafia del menu lateral “Progreso de indicadores”, se
actualizard el valor logrado por el introducido, asi como la fecha efectiva del progreso vy, al
pulsar sobre el icono del ojo, se mostrara el histérico de progreso del indicador, asi como
los documentos cargados en cada uno de los reportes anteriores.

Fecha efectiva del Documentos
Usuario 7| Fecha entrada 7] = Variacion 1] Justificacion T] £

progreso 1| justificatives
KGDODE19 28/1072022 28/ 102022 Finatizado aprobacion de ley ® 4

Ademas de la visualizacidn del progreso en el Indicador, podra visualizarse el progreso del
H/0 al que alimenta dicho Indicador. La diferencia entre ambos progresos sera que el H/O
podrd tener un valor base distinto de cero. En ese caso existiran dos progresos
diferenciados: por un lado, el “valor de progreso acumulado”, que corresponderd con el
valor reportado en el Indicador y, por otro lado, el “valor logrado del Hito u Objetivo”, que
sera el resultado de la suma del Valor base mas el “valor de progreso acumulado”.
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Indicadores

. Daneminacicn ) ) . Valer prograse Unidad do medida
Localizagor ! Tipa . Valor pase [) Valor onjative ] Valor isgrada 4
1 acumulado T 1

Atciones

Fendiente de inicio malizacg nalzado Firaizado

Ademas de los documentos introducidos en cada reporte de progreso de Indicadores, sera
posible cargar y visualizar documentos, ya sean de tipo “mecanismo de verificacion” o
“documento acreditativo”, a través de las pestafias del menu lateral de Hitos/Objetivos de
gestidn criticos e Hitos/Objetivos de gestidn no criticos.

Tipe 11 Denominacion 2 Creaclon 1) Acciones

Usuario: SGFFN103

Fecha: OR0&P022 000000

Usuario: SGPFDI103

Fecha: 08/0872022 0000

En el caso de Subproyectos que hayan creado otros Subproyectos y que éstos a su vez
hayan heredado el H/O en cuestién, desde el Proyecto o Subproyecto en el que se integra,
se podra buscar e importar todos los mecanismos de verificacién que hayan introducido
los Subproyectos dependientes. Esto es debido a que en el Subproyecto se mostrard, no
solo el progreso reportado por Actuaciones del propio Proyecto, sino también el progreso
reportado por todos los Subproyectos dependientes, por lo que sera necesario contar con
todos los mecanismos de verificaciéon que acrediten dicho progreso en el momento de la
generacion del Certificado de Cumplimiento.

5.4 Conflicto de interés

Este apartado describe el uso de los sistemas CoFFEE y Minerva en el marco del analisis del
riesgo de conflicto de interés en los procedimientos de 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 analisis
sistematico del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos que ejecutan el Plan de
Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.
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A continuacion se enumeran los principales pasos del procedimiento en los que intervienen
ambas aplicaciones, durante la licitacion o tramitacion de las operaciones:

1. Obtencion del codigo de referencia de operacion (CRO) en CoFFEE

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

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

Resultado de Minerva: obtencién del Documento Resumen de Conflicto de Interés

5. Registro de la informacidn resultante en CoFFEE y consulta de la documentacion
en CoFFEE

b

Los siguientes apartados detallan el proceso operativo a seguir.

5.4.1 Obtencién del cédigo de referencia de operacién

Para obtener el CRO de un procedimiento en curso es necesario tener creada en CoFFEE Ia
Actuacion en la que se incardina la operacion en el ambito 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 un instrumento juridico (contrato o subvencion) en
la Actuacién correspondiente. Automaticamente, CoFFEE asignard un cédigo Unico de
operacion 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 Actuaciodn, realizando los siguientes
pasos:

1. Médulo “Planificacién y Gestion”

2. Menu “Actuaciones”

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

4. Submenu “Contrato asociado” o submenu “Subvencidén asociada”, segun la clase de
Actuacién que corresponda

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

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
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Para registrar el contrato/subvencion sobre el que se debe realizar el analisis de conflicto
de interés, el usuario pulsara el botén, por ejemplo, de “Nuevo contrato” (o el instrumento
juridico que corresponda) y accedera a la pantalla de creacion del instrumento juridico,
cumplimentando los campos que lo identifican (apartado 5.2.1 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.

m 0 COFFEE | Mecanismo de Recuperacidn y Ressenci

o Volver a Actuaciones A > Planifcac

[E Contrato Cl

s &
Dutos generales Buscaren Ja bl

Submedidas asoclidas

Cibgetves Climancas y dighales

Aplicacio
= Codigo Codigo Caodigo Tipo de importe
RECUMS08 BOONGMICOS 5 it Dencmin n : Importe A
¢ organo licitacion contrato 2 ; contrato sin IVA ; Acciones
Hatos0bjutreos da pestion criticos + 1 3 acien 14 2 presupue i total 7]
L : It abatia ¥ 11
oL Objatvos da pestion no Cicos
Hetos auskares Mostrando de 0 a0 d it 1
Ejocucion contabis
En total hay 0 elementos.

Progress de mdscadones

| Conlritos asociados |

Docsmentas anexos

Tras haber registrado el instrumento juridico y una vez dentro de los datos identificativos
del mismo, se puede consultar el cddigo de operacién que aparece por pantalla.

H
Consulta contrato W Canceisr

Codige contrato

Codge Operazion

Tipo condrats Apheacsin presupoestans Fecha formalizacion
Importe s (WA Wmporte total

Coaaryacionms
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5.4.2 Identificacidon del Responsable de Operacién

En este apartado cabe recordar, que se considerara RESPONSABLE DE OPERACION, a los
efectos de la Orden HFP/55/2023:

e En el caso de Subproyectos para cuya ejecucion sea necesaria la realizacion de
contrataciones administrativas mayores, un Unico empleado publico perteneciente
al Servicio de Contratacién y Servicios del Area de Contratacién, Patrimonio y
Servicios, que mediante atribucién temporal de funciones especificas se designe
como tal.

e En el caso de Subproyectos para cuya ejecucion sea necesaria la realizacion de
procedimientos de concesion de subvenciones, a aquel empleado publico
perteneciente al Area de Control Interno de la UMU que deba fiscalizar las bases
reguladoras de la misma.

El Responsable de Operacidn tendra la consideracion de usuario Responsable Autorizado
del Subproyecto. A tal fin, los responsables del Subproyecto en CoFFEE deberan designarlo
como tal en la aplicacién una vez abierto el acceso a la misma.

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

=ES;

FNMT-RCM,C:

Para realizar esta solicitud, desde la pantalla de edicidn del instrumento juridico, accesible
desde el icono lapiz del listado de contratos o subvenciones, el usuario deberd acudir a la
seccién “Solicitudes de responsables de operacién”, tal como se describe en los apartados
correspondientes dentro de cada instrumento juridico (5.2.1 Incorporacién y registro de
los instrumentos juridicos asociados a las Actuaciones).

-AC Representacion,OU=CERES,O:

Es posible comprobar si la solicitud ha sido aprobada desde tres lugares en CoFFEE:

» desde el propio instrumento juridico en la seccién “Solicitudes de Responsable de
Operacién” (opcidn accesible para cualquier usuario del nodo bajo el que se integra
la Actuacion),
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Solicitudes de responsabie de operacicn

Nueva solicitud
de responsatile
& operacin

Usuario solicitants T} Usuano & pestitar 1| carge 1) Perfil solicitads 1) Fecha solicitug L Estada solicaud 1)

cdgige; KECONTE

Cédigo: KGO0

» desde el submenu “Usuarios” del Subproyecto en el que se integre la Actuacién del
instrumento juridico (opcién accesible para cualquier usuario del nodo),

» vy desde el listado en el que se realiza la aprobacion de la solicitud, a través del
Mddulo “Seguridad”, Menu “Aprobacidn de perfilados” (opcién accesible solo para
el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacion).

[& Seguridad o
Aprobacién de perfilados

T : R ——

Una vez aprobada la solicitud, esta pareja “responsable de operacidon” + “operacidon” serd
trasladada automaticamente a MINERVA en un plazo de 24 horas, concediendo el acceso
para operar en el ambito de dicha operacidn.

El Responsable de Operacién aprobado recibira un correo electrénico informandole de su
alta en CoFFEE y de que se ha procedido a solicitar su alta en Minerva.
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COFFEE-MPRR.: Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion - Mensaje (HTML)

@ Qué desea hacer?

= "ol ) N = |38 Redmine £3 Aljefe ¥ 2 5% Marcar como no lefdo aq e
i e = =58 5 n (.5
; ’ E1 Correo electréni., ¥ Listo p uis Categorizar~ Y -
8. - Eiminar | Responder Responder Reenviar [y . | RRE Y e Menver Traducir | Zoom
= 5 bodkos = 5% Responder y eli.. Crear nueve S U' - 1Iv Segulrnlenta > = I =
Efiminat Responder Pasos répidos & Mover Etiquetas L} Edicién Zoom -~
I, 300172023 19:07
AvisosCoffeePRE
COFFEE-MRR. Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion
Para Alonsc Jmensz, Jose Angel

Estimado/a Sr./Sra.:

Le informamos que ha sido autorizado en el sistema de informacion para la gestion v seguimuento del Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia, CoFFEE-MRR, como responsable de una operacién de tipo Contrato con cédigo MRRSiwkwarzygyjvyYvg en el dmbito de la
actuacion C18.104 P26 PROVISIONAL 01

Por favor, compruebe que accede correctamente a la aplicacion v que visualiza la informacién adecuada. Para ello debe cerrar sus navegadores v
volver a iniciarlos. El acceso al sistema CoFFEE-MRR se realizara a traves del siguiente enlace directo (como sugerencia, puede guardarlo en
favoritos de su navegador para mayor comodidad);

Acceso CoFFEE

El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE-MRR es Google Chrome

Para identificarse en el sistema es necesario tener un certificado digital, DINI electronico o una identidad de cl@ve permanente. Puede comprobar
la lista de certificados admitidos en el enlace “Relacion de certificados admitidos™

Puede consultar diversa informacidn de los fondos en la pagina del centro de atencidén a usuanios de CoFFEE (https://soportesgffes zendesk com/),
donde tiene a su disposicion la Metodologia de Gestion de Hitos v Objetivos del PRTR v el Manual de usuario CoFFEE-MRR a través de la

opcion "Documentos para la gestion”.

Para cualquier aclaracién o informacion adicional, puede contactar con el servicio de Soporte de la Plataforma Comiin de FFEE (CoFFEE) en el
correo electronico soporte/fisoportesgffee zendesk com o en el teléfono 910 001 142.

Por favor, no responda a este correo electronico porque ha sido generado automaticamente.

5.4.3 Remision de la informacidn a la AEAT

El Responsable de Operacidon sera 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 preparacidon de los ficheros que el responsable de
operacion subira a MINERVA para realizar las consultas.

El acceso a MINERVA requiere un certificado electrénico valido para garantizar la identidad
del usuario y el listado detallado de apellidos, nombre/ razén social y NIF de los posibles

decisores y beneficiarios involucrados en el proceso de valoracién.

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

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

REGI STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora:

Codi go seguro de verificacion:

20/03/2023 13:34:01

RUXFM j J- 3FOLWENT - Gy pCpKAv- JQk YdFHu

COPI A ELECTRONI CA - Pagi na 82 de
220

octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de | a siguiente direcci6n: https://sede.um es/validador/

Esta es una copia auténtica inmprimible de un documento adninistrativo electrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de



https://sede.agenciatributaria.gob.es/
https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMtjJ3FOLwEm%2FGypOpKAvJQkYdFHu

ﬁéxtGeneration

UNIVERSIDAD DE MURCIA

‘% Mo residentes

Informacidn sobre la gestidn de la
renia y olras obligaciones fributarias
para personas que no son residentes
en Espafia

E Censos, NIF y
domicilic fiscal
Conoce las gestiones cuando salicitas

&l NIF, inicias actividades economicas
o cambias de domicilio

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Pago, aplazamiento y gestidn de
deudas

Transformacion
W v Resiliencia

embargos y subastas

Plan de Recuperacion,

|<o‘nl Deudas, apremios, E Colaborar con la

Agencia Tributaria

Entidades y Administraciones
publicas, representantes aduanernos y

olras personas que colaboran en la
gestidn y recaudacdn de los tributos

En concreto en la seccion “Colaborar con la Agencia Tributaria”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla. Dentro de ella, en el epigrafe “Colaboracién con Otras
Administraciones Publicas”, apartado “Otras Colaboraciones” y dentro de este ultimo,
“Todas las colaboraciones” muestra un catalogo. Se deberad seleccionar el apartado
“MINERVA: Andlisis de riesgo de conflicto de interés”.

Inicio | Todas las gestiones | Ofros servicios

Colaboracién Social
Apoderamiento

Sucesion

Administraciones Publicas

Direccion General de Tributos

Intercambio de informacion del Impuesto sobre Actividades Econémicas
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Calendario del contribuyente
Cotejo de documentos
Denuncia fributaria

Denuncia de pages en efectivo
Etiguetas

MNotificaciones

Pago da impuastos
Simuladores

VIES

Acuerdos exirajudiciales de pagos v declaracion de
CONCUrsos

Registro Clve
Cita previa
Mis documentos pendientes de firma

Certificados electronicos de representante persona
juridica

Autorizacion de cerfificados electrénicos para el
Bcceso a servicios de la Agencia Tributaria

Financiacién Autonémica y Local

VW W W W Y Y Y WY W v v I

Gestion recaudatoria por cuenta de otros entes.

Suministro de informacién a Administraciones Publicas para finalidades
tributarias.

Suministro de informacion a Administraciones Publicas para finalidades no
tributarias.

Gestion de solicitudes de informacion no estructurada
MINERVA: Andlisis de riesgos de conflicto de interés

Modelo 301. Informacion de las CC. AA. sobre datos consignados en el certificado
de eficiencia energética.

Modelo 933, Informacién de fas CC. AA. sobre guarderias y centros de educacion
infantil autorizados

Modeto 980. Informacion de los intereses de demora pagados a los contribuyentes
por las CC. AA.

Modelo 981. Suministro de informacion sobre la prestacion por
maternidad/paternidad

Modelo 990. Informacién mensual por parte de las CC. AA. sobre familias
nuUMerosas o con personas con discapacidad a cargo.

Modelo 891. Declaracion informativa de fianzas derivadas del arrendamiento de
inmuebles.

Modelo 892, Tributos cedidos sobre el Juego de Comunidades Aulénomas
Modelo 883, Control de deducciones autonomicas.

Irrtoemacan

Modelo 985, Cesion de Informacion Urbanistica por Entidades Locales.

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ; Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del

O se puede acceder directamente desde esta direccién:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

En ella se puede consultar la siguiente informacidn:

- Acceso a cada gestion ofrecida por MINERVA

- Manual de usuario con el detalle de cdmo usar la herramienta
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MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[ Gestiones

Envio de peticiones de analisis de rlesgos

fe resultados de analisis de rlesgo

ia de Informes de detalle de riesgos en caso de no absiencion del deciso

(D) Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1,0 (8¢8 K8 - pgn I T

Comunicacion de incidencias en el acceso de los usuarnos de la aplicacion Minerva
Los usuarios deberdan enviar un comeo 8 calentidadesf@conreo a=al e

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

Al pinchar en el enlace, la herramienta comprobard que el usuario que intenta acceder esta
autorizado en la lista de usuarios con rol de Responsable de Operacién que se ha obtenido
desde CoFFEE.

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

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

5.4.4 Resultado de Minerva: obtencidon del Documento Resumen de Conflicto de Interés

El resultado de una consulta de evaluacion de conflicto de interés por medio de la remision
de informacion a través del sistema MINERVA de la AEAT se podra consultar en dicha
herramienta.

Para ello, se utilizard la opcién de “Consulta de resultados de analisis de riesgo” para
acceder a esta gestion:

MINERVA: Andlisis de riesgos de conflicto de
interés

[£ Gestiones

Envio de patcionas de andli 30 TRRI0%

(@ Inforrmacian

usano _v1
e BSOOEO O 108 UBLINIOS Je |8 aphcacon Minorva
Los usunrios debaran snsdar un comes a calenidadesfcorren peat a4
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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 Operacion autorizado tal y como recoge al articulo 5 de la

Orden.

5.4.5 Registro y consulta de la documentacién en CoFFEE

Tras obtener el resultado de Minerva, el ultimo paso se desglosa en dos fases, ambas

ejecutadas en CoFFEE:

1. Registro de la informacion del andlisis del conflicto de interés
2. Consulta de la documentacion

5.4.5.1 Registro de la informacion del andlisis del conflicto de interés

El registro de la informacién del andlisis del conflicto de interés asociada a cada Operacidn,
se realiza por parte del correspondiente Responsable de Operacién mediante el menu
“Conflicto de interés” del mdédulo de auditoria.

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

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[# Gestiones

l- uita de Mformes de detalie de NEEQ0% BN CALD G e I ) A I

(@ Informacion

Los usuancs deberan snviar un coneo & colentidadesdfoomes atal es

5.4.5.2 Consulta de la doc'u'rr.)ehtacién en CoFFEE

Una vez registrada toda la documentacién, se distinguen dos procedimientos para la
consulta de la documentacion relativa al analisis de conflicto de interés, en funcion del rol

del usuario:

e Responsable de Operacién
e Responsable de nodo (Subproyecto)

I \ N
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En el primer caso, el Responsable de Operacidn podra acceder a la misma seleccionando

7

su codigo de operacidon desde el menu “Conflicto de interés” del mddulo “Auditoria”

Se puede consultar la documentacién a través del icono del ojo.

@ Auditoria L

Conflicto de Interés Nuevo
COCLTPerts

Salecrione el codigo de nparacian sobre of gue deses operar © fiaE

Documantos de conficts de Intarés

< Tipa 14 Desaminacion 1) Descripcion 1) Croacin [j Acciones

Usuario; KOOOTES
Crarhehy (4 Smencis ds I pary .
. . Fetha: 2501 1

Para la consulta de la documentacion resultante por los usuarios con rol de Responsable
de Subproyecto, estos deberan acceder a la pantalla con los datos del instrumento juridico,
dentro de las Actuaciones integradas en el nodo bajo su responsabilidad.

Solo el Responsable del nodo podra 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.

Documanica de conflictc de Intsréa

Tipe Tl Dencminacian 1] Descripzian 7] Crescién 1] KAeciones

Documanto de Ausencia de Cl

5.5 Acreditacion de cumplimiento de Hitos y Objetivos

5.5.1 Mecanismos de verificacion

Los mecanismos de verificacion son documentos ligados a los HyO CID, con el fin de
conformar el soporte justificativo al cumplimiento de los mismos determinado por la
Comision Europea. A nivel de Subproyectos y Actuaciones, en los casos en los que
contribuyan a un H/O Critico, se deberan cargar en CoFFEE los mecanismos de verificacion
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asociados tanto al reporte de progreso del Hito u Objetivo, como al Hito u Objetivo en si
mismo.

En el caso de los mecanismos asociados al H/O, podran cargarse tanto a nivel de
Subproyecto o Actuacidn, en funcién de si el documento hace referencia a un instrumento
juridico en concreto, en cuyo caso se cargara a través de la Actuacion, o es un documento
justificativo mds genérico, el cual se cargara a través del Subproyecto.

Ademas, desde los Subproyectos existe la opcion de importar aquellos mecanismos que
hayan sido cargados a través de las Actuaciones del Subproyecto en cuestidn, con el
objetivo de, en la fase de acreditacién, generar Certificados de Cumplimiento que
contengan todos los documentos justificativos, tanto los introducidos en el Subproyecto
como en sus Actuaciones. En el caso de que el Subproyecto tenga uno o varios
Subproyectos dependientes, también se podrdn importar aquellos mecanismos que hayan
sido introducidos por dichos Subproyectos dependientes.

Los usuarios encargados, generalmente, de la carga de los mecanismos de verificacion
seran los Editores, entrando a través del menu lateral en la ventana de H/O de gestion
Criticos y en los detalles de un H/O concreto. Bajando hasta la tabla “Documentos de
mecanismos de verificacion” y pulsando sobre “Nuevo documento”, aparecera otra
ventana que permitira la carga del mecanismo de verificacién. En la misma tabla existe la
opcién de importar los mecanismos cargados en las Actuaciones Subproyecto, mediante el
botén de “Buscar Mecanismos de Verificacion en nodos inferiores”.

Mecanismos de verificacion y documentos de cumplimiento Buscar Mecanismos de Verificacion en nodos inferiores Nuevo documento

Tipo 1l Denominacion 2 Creacion 1! Acciones

Usuario; KGOOOB&D

Macanismo de verificacion BOE-A-2022-20872.pdf S i ® & 1
f Fecha: 12/12/2022, 13:42:35

5.5.2 Certificados de Cumplimiento

A nivel de Subproyecto, cuando un H/O Critico, un H/O No Critico o un Hito Auxiliar de
Definicion se marca como finalizado, se generard el correspondiente Certificado de
Cumplimiento que deberd ser firmado electrénicamente por el Organo gestor y
almacenado en CoFFEE.

El lugar de almacenamiento del Certificado de Cumplimiento se encuentra en el médulo
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“Planificacién y gestion” —> menu Subproyecto -> Hitos/Objetivos de gestidn criticos
(Hitos/Objetivos de gestion no criticos o también Hitos auxiliares, si es de Definicion) ->
Datos generales. Es decir, hay que ir al submenu del H/O del nodo correspondiente y en la
parte inferior de la pantalla, debajo de los mecanismos de verificacién anteriormente
descritos, se encuentra una seccién denominada “Certificados de Cumplimiento/Valor
actual”, donde se listan los Certificados de Cumplimiento.

6. Mddulo “Seguridad”

Este mddulo estd disponible para los usuarios Responsables de diferentes nodos.

Dentro del proceso de alta de perfilado de usuarios sobre los Subproyectos, 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 el apartado
2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto, el siguiente paso
consiste en la aprobacidn de dicha solicitud por parte del Responsable con la competencia
para firmar:

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol distinto de Responsable de
Subproyecto, el que realice la aprobacion serd el Responsable del mismo nodo.

Responsable del nodo
L2 solicitud pasa
al estado
“aprobada®

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol Responsable de Subproyecto, el
encargado de la aprobacion sera el Responsable del nodo en el que se integre.

_tramitar

Responsable del
noda superiar

Lasolichud pasa Solo se necesita verificacion
 alestade para la aprobacion de una
"en verificacian solicitud de Responsatls
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6.1 Menu “Aprobacién de perfilados”
Mediante esta opcidn se realiza la aprobacion de solicitudes de usuarios con rol distinto

de Responsable de nodo. Estos son:
e Responsable autorizado

e Editor
e Consultor
e Responsable de Operacién

En la pagina de inicio de CoFFEE, sera el Responsable de nodo el que acceda al mddulo de
Seguridad — Aprobacién de perfilados. Este modulo solo sera visible para el rol de
Responsable de cualquier Subproyecto.

le

Seguridad

Carga de perfiles

Aprobacién de perfilados

Solicitudes de responsabile

Una vez dentro del mddulo, apareceran todas las solicitudes de aprobacién pendientes.
Pueden aprobarse en bloque seleccionando todas las solicitudes que se quieran
aprobar.

[ Seguridad i
Aprcbacion de perfilados

s o vo— - Manians sanights e [aRPa—— iy

o e N : =

Nota: Las solicitudes de Responsables de Operacidn tendran informado el campo
“Cdodigo de Operacion”.

Para ello se marcan las solicitudes que se desean tramitar, y después se pulsara el botdn
“Aprobar solicitudes” (o rechazar en caso de no estar conforme).

A continuacidn, se pulsara “Continuar” en el siguiente mensaje que aparece en pantalla.
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Automdticamente, la aplicacion redirigird a otra pagina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.

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 firmary
confirmo mi voluntad de firmar” y se pulsa sobre el botén “Firmar”.

=  DocumantoSGIFE sshx

ACUSE APROBACION PERFILADO

Elz;:aﬂnmm- Rubén Maireles Lopez y con DNl 4704T032G aprueba los sguientss perfilados de usuarios a lecha
[+} 2022

D COMIGD  NOMERE  ORGANIZACION PERFIL NODO SOLICYTANTE _ FECHA
- [ ] Eitor corioneos.r [N 20802z
subproyecio  ROVISIONAL
Co1I PO4APR SO8
OVISIONAL S06
ElDeciaro que son clertos lot dates a firmar y canfirma mi valuntad de firmar m

Canceiar

En la siguiente pantalla, se selecciona el tipo de mecanismo de firma de entre los
contemplados (DNI/certificado electrénico y ciudadanos UE).

Después de completar el proceso de firma, la herramienta redirigird a la pantalla del
modulo “Seguridad” y se observara que las solicitudes de permisos para los usuarios tienen
estado “Aprobada”.
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F Estado |
solichants |

Otra forma de comprobar el estado de la solicitud es desde el submenu “Usuarios” del
nodo, en la parte inferior de la pantalla, “Solicitudes de perfilado”. Para el caso de un
Responsable de Operacion, ademas se podra verificar el estado de su solicitud desde el
propio instrumento juridico, en la seccién “Solicitudes de Responsable de Operacidn”. Tras
realizar la aprobacion de la solicitud, el usuario solicitado recibira un email con informacidén
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, ademads contendra
instrucciones para el acceso al sistema.

La siguiente figura muestra las opciones de aprobacién de una solicitud de permisos para
un usuario con rol distinto al del Responsable.

=ES;

Q

=

O

o

= Responsable
2 del nodo
by

Q

12

i} r
o

w

o

1

2

¢

g . En aprobacién

g

: CN=/

Responsable
del nodo

6.2 Menu “Solicitudes de responsable”

Mediante esta opcién se realiza la aprobacién de solicitudes de usuarios con rol
Responsable de nodo.
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Esta situacion se producird cuando un usuario del Subproyecto solicite la sustitucion del
Responsable del mismo. En este caso, el Responsable del nodo en el que se integre el
Subproyecto, deberd acceder al médulo “Seguridad”, menu “Solicitudes de responsable”.

(e Seguridad - Byl

Solichudes de responsable

Carga de perfiles

Verificar Aprobar Rechazar
Aprobacidn de perfilados <
Nombr Usuarl
Codigo Organi Perill Nodo Fecha
Solicitudas de responsabls MNIF & a Estado
3 usuario zacian sollcita porfilad solicitu =
1 = comple x = solicita d 1 |

1 do 1l o Tl
to Tl : = nte 1

. . C02 W2 01/0a02 Varifica
P05 ne2 da

La solicitud necesitara ser aprobada antes de pasar a su verificacion por la SGFE.

El usuario recibira una notificacién via email al finalizar el proceso, al igual que el resto de
perfiles.

La siguiente figura muestra el proceso de la aprobaciéon completa de una solicitud de un
Responsable de Subproyecto.
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‘ En aprobacién I a
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3GFE
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Responsable d=l Gestor
nodo superiorn SGFE

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. Mdédulo “Carga de ficheros”

El mddulo “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
~

7.1 Menu “Carga de instrumentos juridicos”

En este apartado se pretende describir como 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 deberd acudir
al menud “Carga de instrumentos juridicos” en el médulo “Carga de ficheros”.
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Esta opcidn 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

[ carga de ficheros f

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV @

Earga ca proyectss Carga de contratos PLACSP

Carga os subpraysctos

m T, Cargar contratos o+, Descargar plantilla +, Descargar Instrucclones

T, Cargar contratos +, Descargar plantilla +, Descarger instrucciones

Carga de subvenciones

T, Cargar subvenclones 4, Descargar plantilla +, Descargar instrucciones

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 afiadiran 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 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.

=ES;

=FNMT-RCM,C:

-CERES,O:

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.

-AC Representacion,OU:

La explicacién del error aparece recogida en el texto detras de la palabra entrecomillada
“detalle”.

El botdn “Descargar instrucciones” permitira obtener un fichero en formato pdf con unas
instrucciones de generacion de la plantilla, en funcién del tipo de fichero a cargar
(contratos, subvenciones, etc.). Esta misma informacién se incluye en este manual en el
apartado siguiente.

7.1.1 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
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- Para contratos PLACSP
- Para contratos no PLACSP
- Para subvenciones

7.1.2 Contratos PLACSP

Los contratos publicados en la PLACSP estan identificados mediante la siguiente
informacién:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e (CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_ORGANO*

e CONTRATO_COD_LICITACION*

e CONTRATO COD_CONTRATO*

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero csv de carga de datos.

El resto de campos son opcionales en el fichero. No obstante, se debe tener en cuenta que
algunos de ellos son obligatorios en CoFFEE.

A continuacion, se recogen los campos obligatorios en CoFFEE (ademas de los
identificativos del contrato):

e CONTRATO_TIPO_CONTRATO

e CONTRATO_FECHA_FORMALIZACION
e CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA

e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO

e CONTRATISTA_NIF

e CONTRATISTA_NOMBRE

Para estos campos, el funcionamiento de la carga de datos es el siguiente:

- Si un campo esta relleno en el fichero CSV, se copiara a CoFFEE el valor registrado en el
mismo

- Si el campo esta vacio, pero los datos de identificacion del contrato permiten localizarlo
en PLACSP, se recuperara la informacion de dicho sistema

- Si no se obtiene la informaciéon por ninguno de los métodos anteriores y se trata de un
campo obligatorio en CoFFEE, el sistema devolvera un error al tratar de cargar la plantilla

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye los siguientes campos:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv
e Tipo de dato esperado: descripcién de cdmo se codifica el campo. En aquellos en

.
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gue se hace referencia al nimero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_ORGAN
o*

CONTRATO_COD_LICITACI
ON*

CONTRATO_COD_CONTRA
TO*

CONTRATO_DENOMINACI
2000 caracteres

ON

CONTRATO_TIPO_CONTR
ATO**

CONTRATO_FECHA_FORM

ALIZACION**

B \ N

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico  de
15 caracteres

Alfanumérico  de

100 caracteres

Alfanumérico de
200 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres
Alfanumérico de
S50 caracteres
Alfanumérico de

A elegir un valor
entre  la  lista
permitida (ver
debajo)

Fecha con formato
DD/MM/AAAA

El declarante se corresponde con el
nombre de la entidad ejecutora del

Proyecto/Subproyecto  padre de la
Actuacion
Codigo DIR3 asociado a la Entidad

Ejecutora del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacidn si estd en

estado revisado/Cddigo provisional de la
actuacidn si estd en estado distinto de
revisado

El “codigo de drgano” es el codigo del
drgano  de contratacion y es  un
identificador que usa la Plataforma de
Contratacidn del Sector Pablico (PLACSP)
asociado a cada uno de los érganos (en
PLACSP se  denomina  “Nimero

identificador”)

El cédigo de licitacion 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 51 se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.

Fecha en la que se formaliza el
instrumento juridico

20/03/2023 13:34: 01
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_APLICACION_
PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACIO
N

CONTRATO_IMPORTE_SIN
_IVA**

CONTRATO_IMPORTE_INT
EGRO**

Alfanumérico  de

100 caracteres

Alfanumérico  de
2000 caracteres |

Mumérico de |

hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Mumérico de |

hasta 14 cifras
{incluyendo  los
decimales y la

coma)

CONTRATO_URL

CONTRATISTA_NIF**

Alfanumérico de

4000 caracteres

Alfanumérico  de |

30 caracteres

CONTRATISTA_NOMBRE*
™

CONTRATISTA_DOMICILIO
PAIS

CONTRATISTA_DOMICILIO
_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILIO
_CODIGO_POSTAL

B \ N

Alfanumérico  de
255 caracteres

Alfanumérico  de

(Cadigo del pais)

Alfanumeérico  de |

240 caracteres

Alfanumérica  de |
15 caracteres

| Aplicacidn presupuestaria

El separador decimal es la coma y no se
debe incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se '
debe incluir separador de millares.

URL de la PLACSP con la informacion de la
licitacidn

MNIF del contratista, incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guidn ni espacios

Nombre y apellidos o Razén social del
contratista

| IS0 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo
10 caracteras |

de 2 letras. 5e puede consultar en:

https://www.mijusticia.qob.es/es/Ciudad

- ano/Registros/Documents/ 1292428778
' 575-CODIGOS IS0 3166 1.PDF

Ejemplo: Espafia ES
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TIPO DE DATO DESCRIPCION

ESPERADO

| 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_ ' Mumérico de | El separador decimal es la coma y no se
| SIN_IVA** hasta 14 cifras | debe incluir separador de millares.

(con. decimales y | o 1 oo informa-este campo, se coplard el
coma)  valor de CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA

| CONTRATISTA_IMPORTE_l = Numérico de  Sino se informa este campo se copiara el
- NTEGRO** hasta 14 cifras valor de CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO.
(con decimales y

El separador decimal es la coma y no se
coma)

' debe incluir separador de millares

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_CONTRATOQO" se debe establecer el cddigo del tipo de
contrato correspondiente, a elegir entre los siguientes:

TIPO DE DATO ESPERADD

| OBRAS | Obas

B \ N
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CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO
SERV Servicios
sumMi Suministros
CNOBRASPU Concesion de obras publicas
CNOBRAS Concesion de obras
GSERVPU Gestidn de servicios publicos
CNSERV Concesion de servicios
COSECPUDR Colaboracion entre el sector publico y el sector privado
ADMESP Administrativo especial
PRIV Privado
PATR Patrimonial
OTROS Otros

En la seccidn: 5.2.3 Clase de Actuacidn: Contrato, se recoge la definicién y dénde se pueden
localizar los campos cédigo de drgano, cédigo de licitacion y cddigo de contrato.

7.1.3 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_IMPORTE_SIN_IVA*
e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*

I \ N
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e CONTRATISTA_NIF*

e CONTRATISTA_NOMBRE*

e CONTRATISTA_IMPORTE_SIN_IVA*
e CONTRATISTA_IMPORTE_INTEGRO*

NextGenerationEU W v Resiliencia

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: descripcion de cdmo se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nUumero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE* | Alfanumérico de
255 caracteres

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico de
15 caracteres

CODIGO_ACTUACION* Alfanumérico de
100 caracteres

CONTRATO_COD_CONTR | Alfanumérico de

ATO* 50 caracteres

CONTRATO_DENOMINA | Alfanumérico de
CION 2000 caracteres

I \ N

El declarante se corresponde con el nombre
de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de la Actuacién

Codigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora
del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacién si esta en estado
revisado/Codigo provisional de la actuacion si

estd en estado distinto de revisado.

El cédigo de contrato corresponde con el
Contrato de la PLACSP

Objeto del contrato

REGI STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora:
20/03/2023 13:34: 01

Codi go seguro de verificacion: COPI A ELECTRONI CA - Pagina 100 de
RUXFM j J- 3FOLWENT - GypQpKAv- JQk YdFHu 220

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de | a siguiente direcci6n: https://sede.um es/validador/



https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMtjJ3FOLwEm%2FGypOpKAvJQkYdFHu

=ES;

CERES,0O=FNMT-RCM,C:

i6n,0U=

CN=AC Ri

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ; Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del

@dministracién
electronica

)

OFICINA TEC

Nex

UNIVERSIDAD DE MURCIA

tGeneration

TIPD DE DATO

ESPERADO

CONTRATO_TIPO_CONT | A elegir un valor
RATO* entre la lista
permitida ([ver
debajo)
CONTRATO _FECHA FOR  Fecha con
MALIZACION®* formato
DD/MM/AAAA
CONTRATO_APLICACION | Alfanumérico de
_PRESUPUESTARILA 100 caracteres
CONTRATO_OBSERVAQI | Alfanumerico de
OMNES 2000 caracteres
CONTRATO_IMPORTE_SI | Numérico de
N_IVA* hasta 14 cifras
(con decimales v
coma).
CONTRATO_IMPORTE_IN = Numérico de
TEGRO* hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).
CONTRATO_URL Alfanumérico de
4000 caracteres
CONTRATISTA_NIF* Alfanumérico de
30 caracteres
CONTRATISTA_NOMBRE | Alfanumerico de
* 255 caracteres
CONTRATISTA_DOMICILI = Alfanumeérico de
O _PAIS 10 caracteres

(Cadigo del pais)

Financiado por
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Indica si se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.

Fecha en la gque se formaliza el instrumento
juridico.

Aplicacidn presupuestaria

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

URL de la PLACSP con la informacidn de la

licitacian

NIF del contratista, incluyendo la letra del NIF
en mayusculas y sin guion ni espacios

Mombre v apellidos o Razon social del
contratista

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo de 2
letras. Se puede consultar en:

B \ N
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CONTRATISTA_DOMICILI
O_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILI
0_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILI
O_LOCALIDAD

| CONTRATISTA_ES_SUBC
ONTRATISTA

CONTRATISTA_IMPORTE
_SIN_IVA*

CONTRATISTA_IMPORTE
_INTEGRO*

7.1.4 Subvenciones

NextGeneration

TIFOD DE BATO

ESPERADO

Alfanumeérico de |

240 caracteres

Alfanumeérico de :
15 caracteres

Alfanumérico de

240 caracteres

Valores
admitidos:

TRUE, FALSE
Mumérico de

(con decimales y
coma)

Numérico  de
hasta 14 cifras |
(con decimales y

coma)

Financiado por
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. Ejemplo: Espafia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista

' El separador decimal es la coma y no se debe
hasta 14 cifras |

incluir separador de millares

| El separador decimal es la coma y no se debe

incluir separador de millares

Las subvenciones estdn identificadas mediante la siguiente informacion obligatoria:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e SUBVENCION_COD_BDNS*
e SUBVENCION_FECHA_FORMALIZACION*
e SUBVENCION _IMPORTE_SIN_IVA*
e SUBVENCION _IMPORTE_INTEGRO*

e BENEFICIARIO_NIF*

B \ N
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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: descripcidén de cémo se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nUmero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripcion

TIFO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE Alfanumérico | El declarante se corresponde con el nombre de
¥ de 255 la entidad ejecutora del Proyecto/Subproyecto
caracteres padre de la Actuacion

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico | Codigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del

de 15 Proyecto/Subproyecto
caracteres

CODIGO_ACTUACION* @ Alfanumérico | Localizador de la actuacion si estd en estado

de 100 revisado/Codigo provisional de la actuacion si
caracteres estd en estado distinto de revisado.

SUBVENCION_CODIGO @ Alfanumérico | Codigo identificativo de la subvencion en BDNS
_BDNS* de 50
caracteres

SUBVENCION_DENOMI = Alfanumérico | Denominacidn de la convocatoria de subvencion
NACION de 2000
caracteraes

B \ N
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DESCRIPCION

SUBVENCION_FECHA_F  Fecha con
ORMALIZACION® formato
DD/MM/ARAA

SUBVENCION_OBSERV Alfanumeérico
ACIONES de 2000
caracteres

SUBVENCION_IMPORT = Numérico de

E_SIN_IVA* hasta 14 cifras
{con decimales
y coma)

SUBVENCION_IMPORT = Numérico de

E_INTEGRO* hasta 14 cifras
([con decimales
y coma),

BEMNEFICIARIO_NIF* Alfanumérico
de 30
caracteres

BENEFICIARIO_NOMBR Alfanumérico
E* de 255
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI = Alfanumeérico

LIO_PAIS de 10
caracteres
(Codigo del
pais)

BENEFICIARIO_DOMICI = Alfanumerico
LIO_DIRECCION de 240
caracteres

B \ N

Fecha de la resolucion de concesian

Observaciones pertinentes (opcional}

Importe total concedide en la resolucidn. El
separador decimal es lacoma y no se debe incluir
separador de millares

En subvenciones este importe coincide con el
importe del campo anterior (importe total
concedido en la resolucion). El separador
decimal es la coma y no se debe incluir separador
de millares

MIF del beneficiario, incluyendo la letra del NIF

en mayudsculas y sin guion ni espacios

Nombre y apellidos del beneficiario, o razon

social del mismo

IS0 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo de 2
letras. Se puede consultar en:

hittps:/fwww.miusticia.gob.es/es/Ciudadano/R
egistros/Documents/ 12924287 TRS T 5-

| CODIGOS IS0 3166 1.PDF

Ejemplo: Espana ES

Direccion completa del beneficiario o domicilio
de su razdén social (excepto el codigo postal y la
localidad)
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SRS DESCRIPCION

ESPERADO

BENEFICIARIO_DOMICI | Alfanumérico | Codigo postal de del beneficiario o domicilio de
LIO_CODIGO_POSTAL | de 15 su razon social
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI  Alfanumérico  Localidad de del beneficiario o domicilio de su
LIO_LOCALIDAD de 240 razon social
caracteres

BENEFICIARIO_IMPORT @ Muméricode | 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 la coma y 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
¥ coma) es la coma y no se debe incluir separador de

millares

7.2 Generacidn 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 codificacion a UTF-8

7.2.1 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”.

I \ N
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[ carga de ficheros L
Carga de instrumentos juridices por CSV @
Targe te prorEeet Carga di confratos FLACSP

EANRA 10 tDEra eIy

m 1, Cargar conisatos 4, Descargat plantilla &, Descargar instruccicnes

3

Carga de contratos No PLACSP

. Cargar cantratos. 4, Descorgar planiidla #, Descargar insirucciones

Canga de subrvenciones

f, Cargar subyenciones . Descargar plantiita 4, Descangar instruccianes

7.2.2 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 Férmula< Datos Revisar

I o8 B, —| ™1 Mostrar consultas Fy &
& [2 - = e
— - . = e r_J Desde una tabla s

Desde Desde | Desdeun |Desdeotras Conexiones  Nueva _ Actualizar
Access laweb Jrchivo de texto] fuentes - existentes  consulta - [...f}',- Fuentes recientes todo ~
Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 . b2
A B c D E F G

L T - T S R

Tras pulsar el botén “Importar”, se mostrard una ventana con el asistente para importar
texto.

En el paso uno, se debe observar que la opcién de “Delimitados” se encuentre marcada y
a continuacion se pulsara el botén “Siguiente”:
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e eoruuiias

T Muost 1=+ 7 Y 3 Retieno rpido = Comalidar SAgP
| L a uim Y. R T by

T Desde una tabla ¥ a & Quitar duplicadas
Obiterer daton,  Nueva Actuakzer §| Ordorur  Fiiro Texin an Gk ek Al
WOEnDE " cormults - |0 Fenies iecenies Sk~ i - W AvarTada ARl atdacidn de deiox

&1 . Asistonin para importar texto - paso 1 de 3 7
A El asivtonte sutema gue sus detos wo Delmiado i K L
1 | i muto s correcso, ela Sagpuisenne, o bien eiijs o tna de datos gue mepr los describe
2 Tipe e bou datos origrales
3 4 ol Tipo de archive gue describa 08 dams con misor precision
4 8 Dglimitados! - Caracheres como comas o Ribulacones separan cenpos.
5 () e gncho fijn « Low campos estin alinesdos on Columsag Con FIpacioy selre une y ot
B
! -
B Comenzar @ [mportar o la fls 7 w  Drigen del srchovn: WS00GS -l
9
10 —
1 |2 Stis ehaerrs tiemean encaberadon.
12
1 Vot peota dhel archve V\ere ey -Codd conir sl sepg minhac agelFolderSeds scionll FRE00MI N\ arga_tasive_Subvancoees
14 ECLARANTE NOMERE® : DECLARANTE UIRD®iCODIGO _ACTUACIONS®: SUBVERCION COUTGO_BDMES: TERCION | A
15
16
1
~
18 i
19
20
= Canculs Finalicar
28

Hojal s i

s de Previgion

En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionard el separador “Punto y coma”
(que es el separador de los campos en el fichero .CSV de la plantilla), desmarcando el

separador “Tabulacién”.

‘ Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ?

‘ Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texto en la vista previa.
Separadores
[ ]irabulacién|
Ei Punto y coma I:l Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

[l coma

Calificador de texto:  ~ b

[ Espacio
D Otro:
Vista previa de los datos

iy

ECLARANTE NOMBRE* DECLARANTE DIR3* [CODIGO ACTUACION* SUBVENCION CODIGO _BDNS* SUBVENCION DE| A

v
<
Cancelar < Atras Finalizar
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A continuacién se puede pulsar el botéon “Finalizar” directamente.
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.

e Tabla

J:] Informe de tabla dinamica
I3 Grafico dinadmico
B- Crear solo conexion

;Dénde desea situar los datos?
(®) Hoja de calculo existente:

=sAS1| %)
(O Hoja de calculo nueva

[[] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Aceptar Cancelar

En el fichero Excel se podran ver todas las columnas para cada uno de los campos que se
deben indicar por cada instrumento juridico.

T Dol e talda

" -
it = ghsiiiy = LI FUMTTEN ROMIN o T Bpanzadas

Al I

A o ] [ D E F (1

7.2.3 Aiadir la informacién 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

I \ N
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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.

7.2.4 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Una vez cumplimentada la plantilla correctamente, se seleccionara la opcién 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 esta seleccionada la opcion "CSV (delimitado por
comas)(*.csv)". A continuacidn, se pulsard el botén "Guardar":

B Guardar como ™
+ o WGOOOTS2 » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS w O Buscar en CARGAS MASIVA =

Organizar = Mueva carpeta iz = n

m Microsoft Excel Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

Carga_Masiva_Subvenciones C02521-ED_..
@ Este equipo 0 Cargs_Masiva_Subwvenciones v

Carga_Masiva_Subvenciones.csv

Carga_Masrva_Subvenciones_.csv 10t § G4

]
o Descargas a
B Carga_Masive_Subvenciones-PROS-VARL..  13/01 i1 Archivg de valores,

il Decumentos
BB Escritorio
= |magenes
D Misica
B videos
= FC-COMUN DAE

o Red

w

Mormbre de archive: | Carga Masiva Subvenciones PRUEBAS 260123 czv
Tipo: | CSV (delimitado por comas) (*.cov) ~

Autores: Cuoellas Peinado, Gone., Etiusetas:  Agregar uns efigueta Itule:  Agregar un tule

» Ocultar carpetas Heramientas = Cancelar

Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

o w v

A continuacion, se cerrard la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de advertencia.
Se debe aceptar el Ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén “Si”.
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7.2.5 Convertir codificacion a UTF-8

Se acudira a la carpeta en la que estd guardado el fichero generado. Posicionando el cursor
sobre el archivo y haciendo click en el botdn derecho del ratén, se seleccionara la opcién

"Abrir con" y en el desplegable que se muestra se elegira el programa "Bloc de notas".

7 = CARGAS Mashas = =}
m Inarin Compartiv irta
- w i Este equipo # Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASINAS w &

MNombre Fecha de modifica Tipe Tamafio
st Acceso rapido
l.’jfr}a_quuuq_Sgh\.—rnc.onﬁ{{IE‘Q,‘-L[IJ_KITUIGIT:.[,;:«. 12401, 1218 Archive de valons

8 Escriono .
Carga_Masiva_Subvencicnes. oo
"

& Descargas #

4] Decumentoz *

A L
| Carga_Magiva_Subencicnes_PRUEBAS_J60423 o DAL 1 T Archiugy g valoies 2K I O

&= Imagenes *

CARGAS MASAS i Carga_Masiva_Subvencienes-PRIS-VARIAS LY I pramiir

pantsiazns arden = Guardade csv relleno, PNG Ed#ar 5 PR
(B  Generar huella digital con AutoFirma & HTIL Dc TR
(B Firmar con Autofames

T-Zip b
8 Este equipo CRCSHA 5

i

[}

[

[

[}

[

[

[

[

[

b i Descargas g
:_ /| Docurnentos @ A con 2 7 Bioede notss @
[

v

[

[

[

[}

[

K
L T rrean 2

[

K

¥

PRUEEAS & imstruccionesCargaCSWSubvenciones pdf

PRUEBAS CI 230117

I Escritaro rar versiones antenores E Execal 2016

! Imagenes Erakar & 5 [ WordPad

B Misica Contar Buscas e i Tienda
' Videos Copiar Elegir oira aplicacidn

FC-COMUN [BLA
= A Crear scceso dinectn

i Red Eliminar

Cambiar nombwe
Propesdades

2 elemarios 1 elemario seleccionado 163 KB

Dentro del programa, seleccionar el menu Archivo -> Guardar como:

7| Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv: Bloc de notas — O -4

| Archivo | Edicién Formato Ver Ayuda

Muevo Ctrl+N  E_DIR3*;CODIGO_ACTUACION*;SUBVENCION_CODIGO_BDMWS™ ; SUBVENCION DENOMINACION;SUBVEN
| Abrie Cif-a BVENCION_OBSERVACIONES;SUBVENCION_IMPORTE_SIN_IVA*;SUBVENCION_IMPORTE_INTEGRO*;B
1 e Ciles 0_NOMBRE™; BENEFICIARIO _DOMICILIO_PAIS;BENEFICIARIO DOMICILIO DIRECCIOM; BENEFICIA
i BENEFICIARIO DOMICILIO | OCALIDAD;BENEFICIARIO_IMPORTE_SIN_IVA®;BENEFICIARIO_IMPO
| Guardar como...
3 o pigina 8;001.103.P02;574421 ;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821w,
| e CirlsP afia Digital 2825 y la Estrategia Maclonal de Inteligencia
9 1 12 +-
| primitis A: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
| sl 9115,91 ;AB3@57@34;GMV SOLUCTONES GLOBALES INTERMNET, S.A.U.;ES;;;TRES

LANIUD; 700044, 10 [ 000LL, 40

Comunidad de Madrid;Al13802988;(01.103.P02;57442]1;Programa Misicones de I+D en Inteligencia Artificial 2821w,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2025 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2@50;9759115,91 ;9759115,91 ;B47378195;1A INGENIEROS, 5.L.P.;ES;;;LOGRONO;578721,58 ;578721,58
Comunidad de Madrid;A13882988;C61.1083.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategis Macional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2858;9759115,91 ;9759115,91 ;B42208736;CODESIAN SOFTWARE TECH 5.L.;ES;;;GOLMAYD;533482,48 ;533482,48

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ; Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del

En la ventana que se abre, en Tipo, se pulsara la flecha para desplegar las opciones y
seleccionar "Todos los archivos (*.*)" y en Codificacidn, se pulsara la flecha del desplegable

para elegir la opcion "UTF-8":
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Finalmente, se pulsara el botén de “Guardar”.
Este serd el archivo que se debera cargar en CoFFEE.

7.2.6 Recomendaciones previas para la preparacion del fichero de carga de instrumentos

juridicos

El proceso de carga de Instrumentos Juridicos viene condicionado por el fichero a cargar.
Es necesario llevar a cabo una serie de comprobaciones previas a realizar que permitan

minimizar posibles fallos durante el proceso.

Se recomienda comprobar, con respecto al fichero a cargar:

e La codificacion del fichero. Para garantizar la carga el fichero debe tener una
codificacion UTF-8. Para comprobarlo, se pueden seguir los pasos de la seccidn

“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 seccion “Descripcion del formato

de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion”.

Se recomienda comprobar, con respecto al contenido a cargar:
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e Paratodos los tipos de Instrumentos juridico:

o La columna CODIGO_ACTUACION del fichero debe contener el codigo de la
actuacién de CoFFEE en la que se quiere dar de alta el Instrumento Juridico.

o Las columnas DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3 hacen referencia a la
Entidad Ejecutora del 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
Subproyecto dado de alta en CoFFEE:
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o Se ha de comprobar que no existen perceptores duplicados. Se entiende por
perceptor duplicado aquellas filas del fichero en las que la informacién contenida
en los campos: NIF y Nombre del perceptor coincide.

8. Mdédulo “Auditoria”

El médulo “Auditoria” presenta el menu “Conflicto de interés”.

¢

Auditoria

Conflicto de interes

8.1 Menu “Conflicto de interés”

Los usuarios con rol de Responsable de Operacion son los Unicos que pueden acceder al
menu “Conflicto de interés”. Esta reservado para estos usuarios la posibilidad de anexar
documentacién o eliminarla con respecto a las Operaciones en las que esté autorizado su
acceso.

Es importante destacar que los Responsables de Operacion no acceden a la informacién de
los nodos de CoFFEE. Un Responsable de Operacién sdlo vera este menu para trabajar con
las Operaciones para las que posee autorizacién (salvo que, adicionalmente, los
Responsables de cada nodo le autoricen con un perfil de Consultor, igual que a cualquier
otro usuario).

8.1.1 Registro de documentacién de conflicto de interés

La documentacion a registrar debe asociarse con la Operacidn a la que hace referencia, por
lo que se debe introducir el cddigo de la Operacién correspondiente en el cuadro de
busqueda que se muestra en la siguiente ilustracién:
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Conflicto de interés m
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Documsntcs de conflictn oe intsres

< Tiea 11 Denominacion 1| Dwscripeion 1) Creacion 1] Acciones

Seleccionado el cédigo de operacién, el Responsable de Operaciéon podra adjuntar, por
medio del botén “Nuevo Documento”, la documentacion relacionada con el andlisis del
conflicto de interés, entre la que se encuentra:

e Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.

e Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores y posibles beneficiarios del proceso.

e Asi como cualquier otro documento relativo al procedimiento.

ES;

En este proceso, se abrird una ventana en la que se podrd seleccionar el documento a

s}

%E adjuntar, el tipo de documento e introducir una descripcién del mismo. El registro de la
z documentacién finaliza al pulsar el botén “Guardar”.

o

3

Lg Nuevo docurnents

CN=,

Tipe de documants

Descripehon

X Cancelar || o Guardar |

8.1.2 Operaciones sobre la documentacion registrada de conflicto de interés

Una vez existe registro de documentacion, el Responsable de Operacidn podrd acceder a
la misma seleccionando su cddigo de operacidon desde el menu “Conflicto de interés” del
maddulo de Auditoria.
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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 documentacidn registrada haciendo clic en el icono de la papelera

® Auditoria *

Conflicto de Interés E

Selsccione ol cidige dn aperacién sohre of que dees operar © F S

Documentos de conflicto de interés.

< Tipe Denominacian | Descripeitn Crmacién 1] Acciones

Usumrio: €000/
L ronfo de aia de CF i
ol e Assenis e
sy Facha: 15111 1 -

Hlustracion 248: Acciones sobre documentacion de conflicto de interés
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ANEXO I. GUIA DE UTILIZACION DE LA APLICACION COFFEE PARA EL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
DE MURCIA.

1. Caracteristicas generales de CoFFEE.

1.1 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 ambito de la AGE (fundamentalmente Ministerios).

El disefio y definicion 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 intervenciéon 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;

Es precisamente, A NIVEL DE SUBPROYECTO donde se produce la entrada de las
UNIVERSIDADES PUBLICAS en la ejecucion del PRTR.

FNMT-RCM,C:

-CERES,O=l

(También de CC.AAy EE.LL)

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

-AC Representacion,OU:

De este modo el PRTR se configura como un sistema piramidal de colaboracién de los 3
niveles administrativos.

1.2 Navegador recomendado y requisitos técnicos.
El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE es Google Chrome.

La identificacidn en el sistema puede realizarse mediante cualquiera de los siguientes
métodos:
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e Certificado digital

e DNI electrénico

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

Acceso a CoFFEE por primera vez
Si un usuario esta autorizado para acceder a CoFFEE, tras identificarse por primera vez,
aparecera esta ventana.

%

Uisted va 2 ser rediido & la piataforms de firma para fmer &l dotuments de

TENER UN CERTIFICADO VALIDO YA SEA INSTALADD EN 5U

dicanes de uso; durante &l procese de firma se
5U TARJETA CRIF AFICA. Lo

a5 firmar sera necesario identificarse rusvamente para acceder al sissema. ASEGURESE DE

|« Contiruar

Los usuarios de CoFFEE no pueden acceder a la aplicacion hasta que no hayan firmado la
declaracion de conformidad con las normas de uso de la misma.

1.3 Enlace a la aplicacién CoFFEE
Para acceder a la aplicacion se puede usar el siguiente enlace:

https://webpub?2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE%2
0&TA=ANO
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1.4. Centro de soporte a usuarios y webs de apoyo.

Centro de Soporte a Usuarios

www.soportesgffee.zendesk.com/

‘ AL 55 o0 Fantion furngecn "ag

L-J 8:00h — 18:00h
V: 8:00h — 16:00h

‘ 2 RCumnE 54 2 pesRen

1.5. Pagina principal de la aplicacién

En la pagina de inicio de la aplicacion CoFFEE, dependiendo de los permisos que tenga el
usuario, se les mostrardn unos determinados mddulos, que dan acceso a las
funcionalidades segun su perfil.

o & webpubZigsshackndagob.as/oaffoa/ c B a = 4 » 0 2

Modukos Accesos recientes
- B le 5]
Flan de recuperacion Flaniticacian v gestion Seguridad Carga d= ficheras
Componantas Pucyartas Apraharan B2 parfiades
Meddas Sxbproyectos Schcitudes ce resoonsable

Arwuaciones

Enlaces de interes

[ scre

[  Sopare CoFFEE

En este caso, hemos accedido con el certificado del responsable por lo cual, podemos
visualizar los médulos: “Plan de recuperacion”, “Planificacién y gestién”, “Seguridad” y
“Carga de ficheros”.
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2. Gestion de permisos para usuarios
En el articulo 20 del Anexo | de las Instrucciones de Régimen Econdmico Presupuestario de
la Universidad de Murcia y en el presente documento, se establecen los roles para la
gestion de los fondos procedentes del Plan de Recuperacion a través de la aplicacion

CoFFEE. Se puede consultar en el siguiente enlace:

Instrucciones de Régimen Econdmico Presupuestario de la Universidad de Murcia

2.1. Estructura de los permisos de los usuarios: nodos y roles
El Plan de Recuperacidon Transformacién y Resiliencia basa su gestion en una estructura
piramidal, de forma que el plan se va descomponiendo en elementos cada vez mas

granulares.

Estos elementos, denominados “nodos” son: Componente, Medida, Proyecto, Subproyecto
y Subproyecto instrumental.

2.1.1. Identificacion de los nodos que componen el Plan

Cada nodo o elemento que compone el Plan se identifica mediante un localizador
alfanumérico formado por una cadena de texto.

EJEMPLOS
ELEMENTOS (NODOS) LOCALIZADORES DE
NODOS
Componente (C) Cc18
Medida (R para reformas e | para inversiones) C18.101
Proyecto (P) (18.101.P0O1
Subproyecto (S) C18.102.P03.501
Subproyecto instrumental (Sl) C18.102.P03.5101
Subproyecto dependiente de otro Subproyecto (S) C18.102.P03.501.501

En esta imagen se puede ver un ejemplo (ficticio), utilizando el componente 18 vy las
medidas 101 e 102.

Cabe recordar que cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso sobre un nodo del
Plan, automaticamente se le conceden permisos de “sélo consulta” sobre todos los nodos
dependientes de él. Asi, por ejemplo, un usuario con permisos sobre el nodo del
Componente C18 podria consultar todos los nodos de la ilustracién. Sin embargo, un
usuario con permisos sobre el nodo correspondiente a la medida C18.11 de la ilustracién
solo tendria permisos de consulta sobre los Proyectos C18.101.P01 y C18.101.P02, asi como
sobre el Subproyecto C18.101.P01.501.
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Los roles que puede tener un usuario en CoFFEE, ordenados por su
responsabilidad, se muestran en el diagrama-resumen siguiente:

Responsable

Permisos del Responsable
autorizado
.

Firma los informes (*)

L]

Valida P/5P y planificaciones
de actuaciones hijos
]
Manda a validacion el B/SP {al

nodo superior) v las
planificaciones de actuaciones

v
Autoriza usuarios del nodo
(Responsables autorizados,
editores y consultores)
Autoriza Responsables de
los nodos Inferiores

ﬂ 2 .=_‘ _' Editor

Permisos del Editor

L]

Pracedimientos de vuelta
atrds en flujos de revisidn [*)
»

Procedimientos de generacidn
de Informes de gestign (*)

L
Accede a toda la
informacion del nodo, pero
stlo en modo consulta

Permisos del Consultor

Edita la definicion del nodo
y genera las planificaciones

L4
Actualiza informacion de
ejecucion

Pasa a firma los informes

Propone usuarios del nodo
(editores/consultores) (7]

Crea y borra P/SP hijos

nivel de

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

(situados a la derecha).

2.1.2.1 Usuarios Responsables

En el ambito de la Universidad de Murcia se consideraran Usuarios Responsables de cada
subproyecto o nodo inferior los titulares de los Vicerrectorados que tengan asignados los
créditos para la realizacion de dichos subproyectos, tanto presentes y futuros, sin perjuicio
de las posibles delegaciones especificas por parte del Rector al respecto. Sélo puede haber
un usuario Responsable por cada nodo.

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

a) Firmar los informes correspondientes de su nodo o subproyecto: cumplimiento de

hitos y objetivos, informes de previsiones, informes de gestidon establecidos en las
Ordenes Ministeriales HFP/1030/2021 y HFP/1031/2021.
b) Validar la definicién de proyectos y subproyectos hijos.

c) Mandar a validacion, en su caso, subproyectos al nodo superior.

d) Aprobar a los responsables de los nodos inmediatamente inferiores.

e) A nivel subproyecto, autorizar en la aplicacién CoFFEE a los usuarios que van a

interactuar en cada uno de los proyectos/subproyectos de los que es responsable.

f) Ademds, podran hacer todas las tareas que realizan los responsables autorizados.
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g) Validar los cambios de estado de subproyectos

2.1.2.2 Usuarios Responsables autorizados

Sélo podra haber un maximo de dos usuarios responsables autorizados por cada
subproyecto/nodo.

Los usuarios responsables autorizados podran realizar las siguientes tareas, ademas de las
asignadas a los editores:

a) Procedimientos de vuelta atras en los flujos de co-revision y co-validacion de
subproyectos/nodos.
b) Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los usuarios editores.

En la Universidad de Murcia se designara y dard de alta como usuario Responsable
Autorizado del subproyecto, a una persona del Area de Contratacién, Patrimonio y
Servicios que se encargara de introducir en CoFFEE los instrumentos juridicos y toda la
informacidn relevante sobre los mismos.

Este mismo Responsable Autorizado podra darse de alta como Responsable de Operacion
para facilitar asi su operatividad en la realizacion del analisis de conflicto de interés.

2.1.2.3 Usuarios Editores

Los usuarios editores podran realizar labores de edicién sobre la informacion del
subproyecto/nodo:

a) Creacién y borrado de elementos en estado borrador.
b) Editar la definicidn del subproyecto/nodo y generar las planificaciones.

c) Actualizar informacion de ejecucién: edicion de indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidon, reportes de ejecucion contable,
informacién de contratistas y perceptores de subvenciones, etc...

d) Realizar solicitudes de alta de nuevos usuarios editores que deberdn ser
aprobadas posteriormente por el responsable correspondiente.

2.1.2.4 Usuarios Consultores

Los usuarios Consultores estan limitados a las labores de consulta. Pueden acceder a toda
la informacién del nodo, pero sélo en modo consulta.
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2.1.2.5 Rol Responsable de Operacién

Este usuario tiene una politica de permisos diferente a los cuatro roles anteriores. Este
perfil no tiene responsabilidad sobre un nodo o varios en concreto, sino que solo tiene
acceso al modulo de auditoria, en concreto el menu de conflicto de interés. Solo va a
poder actuar sobre los cédigos de operacidn relacionados con los instrumentos juridicos
de contratos y subvenciones (ver apartado 8. Mddulo “Auditoria”), de cara al conflicto de
interés.

El Responsable de Operacidn tendra la consideracion de usuario Responsable Autorizado
del Subproyecto. A tal fin, los responsables del Subproyecto en CoFFEE deberan designarlo
como tal en la aplicacién una vez abierto el acceso a la misma.

2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto

2.2.1 Usuario con rol Responsable de Subproyecto

La apertura de los subproyectos en COFFEE desde los nodos superiores (esto es, Proyectos)
se realiza generalmente designando al Rector de la Universidad de Murcia como
Responsable. La primera sustitucion del mismo por el Vicerrector correspondiente en
virtud de la Resolucion del Rector de la Universidad de Murcia R-912/2022, de 5 de julio,
por la que se delegan competencias de remisidon de informacién en el marco del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia, se realizard desde la Oficina Técnica Next
Generation de la Universidad de Murcia.

Segundas y posteriores sustituciones que fueren necesarias (enfermedad, renuncia,
designacidén especifica u otras circunstancias), deberan ser llevadas a cabo por el
Responsable saliente, de acuerdo al procedimiento establecido en el apartado 2.2.3
Solicitud de sustitucién de Responsable

2.2.2 Usuario de Subproyecto con rol diferente del Responsable

Para usuarios con un rol distinto al de Responsable, a nivel de Subproyecto, la solicitud de
alta se podra realizar mediante la propia aplicacion de CoFFEE, desde la opcidn “Usuarios”.
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Hombre parfil 7 Fechaalta 1)

Numva salicdud
e parfiladn

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 (esto es, de
altay determinacién de permisos de nuevos usuarios), realizadas, asi como su estado actual
(aprobada o en aprobacién). Para realizar una nueva solicitud de perfilado se debe pulsar
sobre el botdn “Nueva solicitud de perfilado”, tal como muestra la siguiente imagen:

Sabmedas avocom

Codipn de unuarls 1 Wombreusuare 2 Cénligo perfil 7|

Otwevie cematers § dmgrtaies

HtoR SO 04 D8 QRIREN R CRBLG
m——
Documenios aneicy

oy auiiares

Pragreas de coesasme

Solicitudes de perfilado

Usuaric solicitanie 1 Usuario @ perfilar | Perll solicitado

omive: cose N [ womtns: sose v [

Hombre parfil | Fechaalla 7

Fecha solicitud Estado sofictud 1)

En la pantalla que se despliega, se debe introducir el NIF de la persona a dar de alta.
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Zolicitud de perfilade witrotacs o DI del usasro 3 perilar y poles “Suscar

Codigo de waunrio

Pueden ocurrir dos situaciones:

1. El usuario ya figura en CoFFEE porque ha sido dado de alta y asignado a otro Proyecto o
Subproyecto PRTR: los campos obligatorios (Nombre, Primer Apellido, Segundo apellido,
Email y Tipo de empleado) apareceran ya cumplimentados por pantalla.

§ 2. El usuario no esta dado de alta aun en CoFFEE: el sistema requerira la firma electrdnica
§ de dicha solicitud por parte del usuario solicitante.
él-
E Salicitud de perfiladn Camiats s Aates ARCELINGS y DUNE en 'Ervar (akemtd *
¢
3
: ST
Coeme de usuaris Tigo Ge decurments * N
I3 Mok Prirver apaliido * Eagunde apellids * Erasd *
b3
5 5T MAHLEL GOBERNA RUE FOVEDR
Tipa smplasdo el golietads
cange sl arganies (DiR3) LENIBaE oIganicd (Daraminscsn
tong i ﬂ Dlaasen Garersl du Epndes Burnpee

Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “Enviar solicitud”. Si el usuario ain no
ha sido dado de alta previamente, se necesitard dar mas pasos en el proceso, ya que el
sistema requerira la firma electrénica de dicha solicitud por parte del usuario solicitante.

El usuario designado confirma su aceptacion del uso de la aplicacién mediante su primer
acceso a la misma mediante identificacién electrénica, de acuerdo con el apartado 1.2
“Acceso a CoFFEE por primera vez”
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1
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|

Tras completar el proceso de firma de la solicitud, en la pantalla de “Usuarios” del nodo

aparecera dicha fila referente a la solicitud realizada con estado “En aprobacién”.
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Si el envio de la solicitud lo ha realizado un usuario con perfil de Responsable autorizado o
con perfil de Editor, el Responsable del nodo recibird un correo electrénico notificandole
de que tiene una solicitud pendiente de aprobacion.

WIIDECURTICS T8 GEANCN NG CADCE

PRNNCIcons

Dozumenios anaxns

B awiire

de perfiado

Solicitudes de perfilado

Jauatio walcitants ] Usunric a parfiar 1) Parfil solicitadn 1] Facha salictud 1] Estado selichud 1]

radga - cadige [N

2.2.3 Solicitud de sustitucion de Responsable

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

Para iniciar esta solicitud, el usuario accedera al Subproyecto en cuestién, al menu
“Usuarios” y pulsando el botdn “Nueva solicitud de perfilado”, tal como se ha descrito en
los parrafos anteriores. A la hora de seleccionar un perfil del desplegable, se optara por el
rol “Responsable Subproyecto <cédigo del Subproyecto>”.

Se observa que este procedimiento se puede realizar en cualquier estado en el que se
encuentre el Subproyecto, desde Borrador hasta Revisado.

El proceso de baja del Responsable existente en ese momento se realizara
automaticamente con la aprobacion y verificacién, sin necesidad de ejecutar mas acciones
por parte del usuario solicitante.

2.2.4 Aprobacion de solicitudes de perfilado

Una vez realizado el proceso de solicitud de alta de un usuario mediante la herramienta
CoFFEE (no mediante ficheros firmados y enviados por correo electrdnico), 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 Mdédulo “Seguridad”.
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2.3 Gestion de los datos del usuario

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

@ SOFFEE | Whecanisiio de Recuperaciin ¥ Resisoces

Médulos Accesos recientes
L] o @
Plan de i ded plan Pagos
Cenrponantvs Tequarrsents de cermpanantos Saletides do pagn
Wedhdan Sogurmereo de madidas

Sequimisntn de o CI0

Enlaces de interés

A scEE
Planificacion y geston Informes
=
Froyaciis Infiegrmies el plaey
Sunrmaetn -

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 alglin campo no se encuentre cumplimentado, el propio usuario podra
introducir su cargo, asi como el cédigo DIR3 y la denominacién de su érgano u organismo.

Modificacion del cargo y la unidad X

Datos de filiacion registrados en CoFFEE

Codigo de usuario DNI
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Dir3 Denominacion Dird
EO5001502 n Direccion General de Fondos Europeos
Cargo Correo electrénico Teléfono

| Cancelar |
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2.4 Procedimientos de baja de usuarios

Las bajas de los perfiles de usuario que ya no van a trabajar con la herramienta se han de
gestionar a través del Excel publicado en la direccién:

https://urldefense.com/v3/ https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpm
rr/es-es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xlsx ;!!BglLsOpJll4g-
P8KDO0gTn8hQj1bn0OPBDFDItNgBMZJ50f VJoMmkujx2lyT8OwDLT2Zy2X9H3S$

El formulario incluye las instrucciones para su remision.

3. Médulo “Plan de recuperacion”

De manera informativa, la aplicacion CoFFEE tiene un mddulo de visualizacién para
consultar el contenido del PRTR. Cualquier usuario con acceso a CoFFEE puede consultar
este modulo.

La informacién mostrada en dicho médulo coincide con el PRTR aprobado, de acuerdo con
las Disposiciones Operativas del Plan de Recuperacidon acordadas por el Gobierno de
Espafiay la Comision Europea (OA, Operational Agreement) y con la propuesta de Decisidn
de Ejecucion del Consejo relativa a la aprobacién de la evaluacién del plan de recuperacién
y resiliencia de Espafia (CID, Council Implementing Decission)

v

Plan de recuperacion

Componentes

Medidas

4. Modulo “Planificacion y Gestion”

Mediante este mddulo se definen, planifican y gestionan los Proyectos y Subproyectos del
PRTR.
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La Comision Europea ha fijado una estructura comun para todos los Planes de Recuperacion
nacionales, basada en Componentes, Medidas e Hitos y Objetivos (estos ultimos pueden
ser CID u OA).

La Metodologia del PRTR espafiol amplia esta estructura desglosando las medidas en
Proyectos, que a su vez pueden desglosarse en Subproyectos. Finalmente, se afiaden
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 gestidn, que suponen la descomposicion de
los Hitos y Objetivos CID y OA en cada Proyecto y Subproyecto.

4.1 Menu “Subproyectos”

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

4.1.2 Definicion de Subproyectos

Los Subproyectos comienzan por una primera etapa de “Definicion”, 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.

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

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

En el caso de los Subproyectos gestionados por la Universidad de Murcia, este paso
correspondera al Ministerio/Entidad del que depende nuestro Subproyecto.

29) Edicidn del Subproyecto: El equipo a nivel del Subproyecto creado completa la
informacién y su Responsable inicia el flujo de validacién y revision.

Este paso corresponde a la Universidad que recibird el Subproyecto creado con los
datos imprescindibles y los responsables del mismo se encargaran de su edicion.

En este proceso se identifican:

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

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
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e Usuarios asignados: Responsables, Responsables autorizados, Editores y

Consultores.

e Entidades asignadas: Entidad ejecutora y Organo gestor.

4.1.3 Edicion de un Subproyecto creado

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

Al entrar en un Subproyecto existente, la pantalla se divide en dos; en la parte izquierda
aparece un submenu que permite seguir introduciendo mas informacion de detalle de la
definicion del Subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a

continuacion.

° Vaolver a Subproyectos ﬁ Planificacion y geshon » Subproyec

Univ. MURCIA. Conc...

Submedidas asociadas

Es un subproyecto instrumental
Proyecto en el que se integra ™

Objetrvos climdticos ¥ digitales

RECursos econdmicos

Hilos Dbietivs te gestion criticos Localizador

Hetos/Dbpetivos de gestion na critices -2 P PRO

Helos auxilcares

Planificaciones Nombre del subproyecto ©
Progresa de indicadores

Ususrios

Dacumentos anetos.

Fecha inicio * Fecha fin "
Infonmes

4.1.3.1 Submenu “Datos Generales”

Univ. MURCIA, Concesion 63 ayudas para la formacion y recualificacion

Codigo Provisional *

Estado

| % Cancelar |

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.

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

I \ N

REGI STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora:
20/03/2023 13:34:01

Codi go seguro de verificacion:
RUXFM j J- 3FOLWENT - GypOpKAV- JQkYdFHU

COPI A ELECTRONI CA - Pagina 130 de
220

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de | a siguiente direcci6n: https://sede.um es/validador/



https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMtjJ3FOLwEm%2FGypOpKAvJQkYdFHu

=ES;

FNMT-RCM,C:

-AC Representacion,OU=CERES,O=|

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ;  Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del certificado: CN

.

REG STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora: Codi go seguro de verificaci6n: COPI A ELECTRONI CA - Pagina 131 de
20/03/2023 13: 34: 01 RUXFM j J- 3FOLWENT - Gy pOpKAV- JQk YdFHU 220

e R " Financiado por Plan de Recuperacion,
» NextGeneratIC)n la Unién Europea Transformacién

UNIVERSIDAD DE MURCIA NextGenerationEU W\ v Resiliencia

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

o Cddigo Provisional: muestra el cédigo de identificaciéon del Subproyecto
hasta que se le es asignado un localizador tras la correspondiente validaciéon
y revision.

o Estado: muestra uno de los cuatro estados posibles por los que atraviesa el
Subproyecto a lo largo de su ciclo de validaciéon y revisiéon, que son: Borrador,
En validacion, En revision y Revisado.

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

Nombre del subproyecto
Fecha inicio y Fecha fin
Descripcion
Descripcidn corta
Observaciones

ANANENENEN

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

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

4.1.3.2 Submenu “Submedidas asociadas”

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

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

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.

4.1.3.3 Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

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

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
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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 Subproyecto,
seleccionadas del nodo del que depende.

4.1.3.4 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 detallaran los
importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto aprobado. En caso de
gue en un ejercicio futuro se haya establecido ya la planificacién de una, varias o todas las
Actuaciones de un Subproyecto, se detallara 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 aplicacidon permite ademas indicar una prevision para los
ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose completo para el proyecto en
anualidades
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Presupuesto previsto sin VA
Dates generales Ao 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afig 2023 Ao 2024 Afic 2025 Afio 2028 Total
Submedidas asociatas

Ohjetreos climdticos y digitales
IVA del presupuesto previsto

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

Hitos/Dbjetrvos de gestian criticos
Hitos/Objetivos de gestian no criticos

Presupuesto previsto total

Hites auxiliares

Afio 2020 Afia 2021 Afip 2022 Afo 2023 Afio 2024 Afic 2025 Afio 2026 Tatal
Blanificaclones
Progreso de indicadores
Usuanos
Documentos anexos

Informes Presupuesto aprobado sin IVA

e Presupuesto aprobado: sera la agregacion automatica del presupuesto aprobado
gue se registre para sus Actuaciones, que seran establecidas en la planificacién del
Subproyecto. Se dispondra del mismo detalle de periodificaciéon (anual, semestral o
trimestral) que tengan definidas las Actuaciones.
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Por tanto, estos campos no son editables en la aplicacion y se irdn actualizando en
funcion de los importes de las actuaciones asociadas al Subproyecto.

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

Hitos/Objetivos de gestion criticos
Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Hitos auxiliares Presupuesto previsto total

Planifcacionss Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total
Progreso de indicadores S0z ST RHZE5 (00} SR
Usuarios
Documentos anexos
Informes Presupuesto aprobado sin IVA

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

IVA del presupuesto aprobado
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afi0 2023 Afio 2024 Afio 2025 Ao 2026 Total

Presupuesto aprobado total
Afic 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afi0 2023 Afio 2024 Afio 2025 Ao 2026 Total
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4.1.3.5 Submenu “Hitos/Objetivos de gestidn 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 Subproyecto.

Para afiadir Hitos y Objetivos Criticos, es necesario seleccionar el boton “Nuevo H/O gestion

e . m
critico™.
Hitos y objetivos criticos e
gestion critico
Lecalizader ! 1 Denominacian 2 Tipe 1

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

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

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 informacion
sobre el HyO Critico creado, asi como de sus Indicadores, mecanismos de verificacion y
Certificados de Cumplimiento.

° Volver a Hitos y objetivos Y » Plenincacibn y gestibn 3 Sutipreyecos > HICSDDENs S pastin citices 3 Dulas penessie @ Info «
El hito/objetivo na tiene hitos/objetivos
& 312 - Becas y subv... Hitos y objetivos criticos hiia

Hitolobjetivo critico del proyectolsubproyecto padre - @ Infarmacién X

MNo'hay ceificados de cumplimiento
<

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento *

MNombre *

Estado Fecha cumplimiente real

Descripcion hitolobjetivo ©

4.1.3.6 Indicadores

Los Indicadores son las variables que permiten medir el grado de avance en la consecucion
de un H/O.

Se ha establecido una clasificacion 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.

En la parte inferior de la pantalla de H/O, aparecerd una nueva seccién 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 aparecerd 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, ademas de las
Acciones (lapiz y, cuando aplique, papelera).
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La aplicacidn creara por defecto la siguiente configuracion:

e Creara todos 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 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 continuacién.

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 definicién del H/O Critico.

Editar indicador
Escribe el valor base *
55,000

Escribe el valor objetive

88,000,000

=ES;
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4.1.3.7 Submenu “Hitos/Objetivos de gestion 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.

4.1.3.8 Submenu “Hitos auxiliares de Definicion”
No se crean a nivel Subproyecto. Los hitos Auxiliares de Definicidn se establecen en la fase
de definicion del Proyecto, por lo que nos vendran establecidos previamente por la

aplicacién.

Son los Hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones contempladas en las
Medidas que no forman parte de los HyO CID.
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4.1.3.9 Submenu “Planificaciones”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidon de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Planificacion. El propdsito de este submenu es el de
visualizar las planificaciones existentes segin anualidades y realizar el proceso de
validacién y revision de las planificaciones, que se componen de Actuaciones e hitos
Auxiliares de Planificacion

4.1.3.10 Submenu “Progreso de indicadores”

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidn de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucién. El propdsito de este submendu es el de visualizar
el valor logrado de los indicadores de los HyO de gestidon asociados al Subproyecto, asi
como la realizacién del reporte de progreso (descrito en detalle en el apartado 5.3 Reporte

de progreso).
4.1.3.11 Subment “Usuarios”

El apartado de usuarios, permite consultar y realizar solicitudes de alta de usuarios con
perfil asignado para el Subproyecto actual. Las solicitudes se realizardn mediante DNI
identificativo del usuario a asignar. El funcionamiento de este proceso se detalla en el
punto 2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto.

4.1.3.12 Submenu “Documentos anexos”

En este apartado es posible realizar la carga de documentos relativos al Subproyecto.
Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento 1= 1 Creacion 1) Acciones

Usuario: EXPF0164

Documento ganérico doc g ® & @
¢ Fecha: 04/11/2022, 14:23:01

Usuario: EXPFD109

Documento genarico hoja_en_blanco. pdf

Fecha: 30/12/2022, 1

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

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento generico

Descripcion

Documento

NextGenerationEU ‘B Wy Resiliencia

Explorar archivos

<)< Cancelar) (\/ Guardar)

4.1.3.13 Submenu “Informes”

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

Informe de Gestidn.

4.1.3.14 Borrado de un Subproyecto existente

Es posible borrar un Subproyecto existente, siempre y cuando el Subproyecto a borrar esté
en el estado Borrador y se posean permisos de Responsable, Responsable autorizado o

Editor sobre el Proyecto del que depende.

Para ello, se debe acceder a la edicion del Subproyecto, y, en la pantalla de “Datos
generales” aparecera un botén “Borrar”. Pulsando ese botdn, se pedira una confirmacion
y, si se responde afirmativamente, se eliminara el Subproyecto.
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4.1.4 Proceso de validacién y revision de la definicidon de Subproyectos

Cuando se crean los Subproyectos inicialmente estan en una fase "Borrador", en la que se
va consignando la informacidn. Pinchando sobre el nombre del Subproyecto se pueden
editar los datos que lo definen, los cuales se muestran agrupados por pantallas (datos
generales, objetivos climaticos y digitales, recursos econdmicos, definicién de los Hitos y
Objetivos asociados).

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

FNMT-RCM,C=ES;

i6n,OU=CERES, O

Actunlizacion de estado del 26102 PIN.CULTURA P2.54

Estado nctusl Usuasia

CN=AC

Si por el contrario, el Responsable del Subproyecto del que depende considera que 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
validacién y la revision).
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P

Silarevisidn por parte del Responsable del Proyecto en el que se ubica es positiva, entonces

el Subproyecto pasara al estado “Revisado” completando el ciclo de definicion.

Se le asignard un localizador definitivo y ya se podran crear Actuaciones y Subproyectos

dependientes.

Responsable del P/SP
n que s& integra

Responsable
del Subproyecto

Responsable
del Proyectn

AN N

En validacion

N\

Responsable del P/SP
&N que & integra

Responsakble
del Proyecto

Responsable
del Proyecto

Ill

Gracias al icono de

0jo” en la columna de acciones se puede acceder a la ventana del

Historico de transiciones de una determinada iniciativa (Proyecto o Subproyecto). Aqui se
pueden observar los diferentes estados por los que ha atravesado la iniciativa, junto con el

usuario, cargo y fecha que ha motivado dicho cambio de estado.

Historico de transiciones de la iniciativa €01.101.P02.501

Estado Estado final

inicial 11 1" Usuario 1. Cargoe 1) Fecha Tl Comentario 1)
Borrador En validacitn - 441242021
En validacion En revision _ 141272021
En revisicn Revisado - 41272021
Mostrando de 1 a 3de 3 resultados
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5. Planificaciéon de Subproyectos

Una vez fijada la definicion del Subproyecto, el Organo gestor del nodo comenzara la
planificacion anual a través del procedimiento de iteracién anual de planificaciones.

El proceso de planificacién anual, supone la descomposicion del Subproyecto en
Actuaciones que concreten cdmo se pretenden alcanzar los objetivos del Subproyecto.

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

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

5.1 Proceso de planificacion

A la hora de trasladar el proceso de planificacién 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 relacidon con los HyO Criticos, No
criticos e hitos Auxiliares.

e Editar la Actuacion, introduciendo toda la informacion relevante.

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

A continuacion se desarrollan los cuatro pasos descritos.

5.1.1. Creacidn de hitos Auxiliares de Planificacion

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

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 Subproyecto
gue se esta planificando para que los incluyan en su propia planificacion.

Por tanto, este tipo de hitos Auxiliares se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para
luego asociarlos a sus Actuaciones, o bien crearlos directamente en una Actuacion
concreta.
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5.1.2 Actuaciones

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

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

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

Todas las Actuaciones de un 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 Planificacion para facilitar la gestion concretando los Hitos relevantes
gue permitan especificar los puntos de control que se estimen.

=ES;

FNMT-RCM,C:

5.1.3 Creacion de una Actuacion

-CERES,O:

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

-AC Representacion,OU:

A estos usuarios les aparecerda un boton "Nueva actuaciéon", al acceder al listado de
Actuaciones del mddulo de Planificacidon y gestion.
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W Planificacion y gestion WU A Pamm—. iU

Actuacionss

Proyecies

Luocaizadeor Catiga provision Denombmcion Entided Ejecutora Grgang Geator Estado Clasx de Actuacion
Subproyecto

Aparecera una pantalla con los elementos que se deben rellenar para crear la Actuacion.
Se describen a continuacién los campos del formulario de creacién (los campos con
asterisco en rojo son de cumplimentacion obligatoria).

(2]
Alta actuacién | X Cancelar ) [ -+ Guardar )
§ 1
Q
§ LB BCIGACER QU 30 VB B Cresr Sertenece B u -IO Proyecio & g un ':.:'.-!;-.r;ml
uy
=3
z
i Proyecto *
o
g 2
i
O
i1
2
9 Clase de achuscion *
b 4n“nnu de s actuacion
5
4
©
T J0escrpcion *
3
£
w
@
] JOescripciin corta
{
s
8
g
8
2
g JObservaciones
$
.
<
o
<
o
<
§ Fecha micee : Fecha fin * Anuslided de plansficackin  Estado
=)
2
w o fecha a feche 6 7
e}
)
%
&
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1. Proyecto/Subproyecto del que depende: Botdn de eleccidn, para indicar si la Actuacion
corresponde a un Proyecto o Subproyecto, en el que se debera seleccionar la opcion
“Subproyecto”

2. Proyecto/Subproyecto concreto en la que se lleva a cabo la Actuacion.

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

e Encomienda de gestion

e No comporta gastos ni transfiere recursos econdmicos
e Contrato

e Convenio

e Subvencién

e Instrumentos de Conferencia Sectorial

e Modificaciones de créditos — AGE

e Encargo a medio propio

e Otros - Especificar

Clase de actuacion *

4. Nombre de la actuacion, Descripcion, Descripcidn corta y Observaciones: son campos
de texto donde se introducen obligatoriamente los dos primeros, y, 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 Actuacién. Es importante
tener en cuenta que el inicio de una Actuacién no puede ser anterior al inicio del Proyecto
o Subproyecto del que depende.
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6. Anualidad de planificacion: se calcula automaticamente en funcion de la fecha de

inicio anteriormente indicada.

7. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

Una vez rellenados todos los campos, se pulsa el botdn “Guardar” en la parte superior. Si
todos los campos estan correctamente rellenados y no hay ningun error, aparecera un
mensaje indicando que la Actuacién se ha creado correctamente y se le ha asignado un
cadigo provisional. En caso de que se haya producido cualquier incidencia, se mostrara un

mensaje indicando el problema.

\/ Correcto

La actuacién con codigo provisional
COZ102.PO1.PROVISIONALAOS se ha

guardado correctamente

5.1.4 Edicidon de una Actuacion creada

Una vez creada una Actuacidn, el usuario rol Responsable, Responsable autorizado o Editor
del Subproyecto bajo el que se ha creado, deberd editar su informacién hasta completar el

resto de datos relevantes.

El siguiente diagrama muestra de forma esquematica la informacién asociada a las

Actuaciones:
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Datos generales
(Identificacion, descripcion)

Planificacion y Gestion->
Actuaciones -> Nueva
Actuacién/Edician de Actuacién

Clase de actuacion + datos relevantes en funcion de la misma

Hitos criticos/no criticos/auxilares (de planificacion o de
definicion)

Proceso de validacion de la planificacion

Planificacién y Gestion-> Proyectos
- Planificaciones

Se puede editar la Actuacion 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.

@ Planificacibn y gestién > Pt ot i e
Actuaciones
i
Proywcten
- Localiador Cadigs Entidad Ejecutars Crgane Gentor Evtada Clase da Actuscion

01101 P04 PREVISION
20 1K P04 01 Prissn 1
AL

IFRSIT1A04) Wit de
CIncin 0 Koy acd

o M cOt D1 P PROVISION.
o ke ALz Lo

wieracdn

Pesns ¢ ACiiiEE

Tras pulsar sobre la Actuacidon a modificar, se accede a la informacién de la Actuacion,
donde se podra ver que tiene varias secciones a la izquierda de la pantalla.

5.1.4.1 Submenu “Datos Generales”

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al seleccionar una Actuacién:
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@ Trasnferencia en C.

Trasnferencia en C8 T Bormar x Cancelar Guardar

Proyecto

Locakesdar Codige provisional Fecha nicle ©  Fecha fin Anusiided de planificacion  Estado

Clase de sctuncian

La sctuacion Implica una & e recuTson a otre § el Plan

Nomire de ks actizacion

Cosurantas anaass

Descripeion

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

Cadigo provisional (no editable): cddigo identificador de la Actuacidn, generado en
el momento de la creacion de la misma.

Localizador (no editable): cédigo identificador de la Actuacion que se genera una
vez que la actuacidn alcanza el estado “Revisado”.

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 del proyecto. Por ejemplo, si uno de los Hitos asociado a la Actuacion
tiene como fecha de cumplimiento el 3T/2020 la fecha de inicio no podra superiora
1T/2021. En este caso CoFFEE avisara con el siguiente mensaje de error: “No ha sido
posible cambiar las fechas de inicio y fin a los valores seleccionados porque
supondria dejar la fecha de cumplimiento de los hitos/objetivos XXXX fuera de la
duracién del proyecto.”

La actuacion implica una transferencia de recursos econdmicos a otro
Subproyecto del Plan (editable): se debe seleccionar “si” o “no” obligatoriamente
(algunas clases de Actuacién implican un valor por defecto y no editable en este
campo).

5.1.4.2 Submenu “Submedidas asociadas” y Submenu “Objetivos climaticos y digitales”

Para aquellos Subproyectos con mas de una submedida y porcentaje de intervencién de
contribucidn al objetivo verde y/o digital, se debera asignar la Submedida correspondiente
a cada Actuacién (que no tenga marcado a “Si” la casilla “La actuaciéon implica una
transferencia de recursos econdmicos a otro o Subproyecto del

Plan”).
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Nota: Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacién el célculo de los importes
planificados, previstos y reales de la contribucién climatica, medioambiental o digital de los

Subproyectos y las Actuaciones es automatico.

Codigo submedida 1) Nombre submedida 1|

Zonas de bajas emisiones y

acion de

5.1.4.3 Submenu “Recursos econdémicos”

Codigo medida padre

CO01.101

Acciones 1]

En esta pestafia se consigna la informacion sobre los recursos econdmicos que se estiman

necesarios para llevar a cabo la Actuacién.

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

la Actuacion.

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

| X Cancalar .:u

Presupuesto previsto sin IVA

Afio 2020 Aho 2021 Afo 2022 Afto 2023 Ao 2024
0.00 ¢ 0.00 € o0 €
IVA del presupuesto previsto
Afio 2020 Ao 2021 Afio 2022 Afo 2023 Afo 2024
0 € 0.00 € D.00€
Presupuesto previsto total
Ao 2020 Afo 2021 AR 2022 AR Afo 2024
Presupuesto
Codigo
3 Afo Trimestre aprobada
partida
total
TOTAL 400,00 €

I \ N

( « Guardar ) Nueva partida
; presupuestana

Afo 2025 Afio 2028 Coste tota
Ano 2025 Ao 202¢ Coste total
an £ 000 €

Anc 2025 Ano 2026 Coste total
Prasupuesio IVA del
aprabado sin presupuesto Acclones
VA, aprobado

bl

200,00 € 200,00 €
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5.1.4.4 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 Actuacidn. Los
HyO estan asociados al Subproyecto al que pertenece la Actuacion.

Su funcionamiento es andlogo al de las pantallas a nivel de 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 Actuacion (puede que sean valores diferentes, inferiores generalmente, a
los del Subproyecto).

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

En caso contrario, es decir, cuando no contribuya directamente a un HyO Critico o No
critico, la Actuacidn se asociard a un hito Auxiliar de Planificacidn que debera haber sido
definido previamente siguiendo las indicaciones del apartado 5.1.1 Creacién de hitos
Auxiliares de Planificacidn.

5.1.4.5 Submenu “Progreso de indicadores”

ES;

Este submenu no corresponde a la fase de Definicidn y edicidn de un Subproyecto, sino que
compete a la posterior fase de Ejecucion. El propdsito de este submendu es el de visualizar
el valor logrado de los indicadores de los HyO de gestidon asociados al Subproyecto, asi
como la realizacion del reporte de progreso.

=FNMT-RCM,C=l

-CERES,O:

5.1.4.6 Submenu “Documentos anexos”

-AC Representacion,OU:

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

Documentos anexos Nuevo
documento

Tipo 2 Nombre documento = 1 Creacion 7| Acciones
Usuario: EXPFO164

Documento genérico doc @ & @

" . Fecha: 04/11/2022, 14:23:01

Usuario: EXPFO109

Documento genérico hoja_en_blanco.pdf R ; @ & @
: ek Fecha: 30/12/2022, 17:23:22 s
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Mediante el botdn “Nuevo documento” se abrird una nueva ventana que permitira buscar
el archivo en el repositorio local. En esta ventana hay una serie de campos, gracias a los
cuales se podrd configurar el tipo de documento, introducir una breve descripcién y asignar

un hombre al documento.

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genérico

Explorar archivos

( X Cancelar ) <\/ Guardar )

5.1.4.7 Proceso de validacion y revision de la planificacién anual

Una vez definidas completamente las Actuaciones para una anualidad (planificacién anual),
se podra lanzar el proceso de validacién y revisidon que sera similar al de los 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.

Las Actuaciones se validan y revisan entrando en el Subproyecto al que pertenecen y
pulsando el submenu “Planificaciones” de la parte izquierda. Para pasar en bloque todas
las Actuaciones en estado Borrador, a En validacion, simplemente se pincha sobre el botdn
"Cambiar de estado", seleccionando el nuevo estado en el menu desplegable y pulsando

“Guardar”.
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Cambio de estado masive de
actuselanas

[—— ]

El proceso de validacién y revisién consta de cuatro estados (Borrador, En validacidn, En
revisiéon, Revisado)

En el caso de Actuaciones pertenecientes a Subproyectos, la validacidon la realiza el
Responsable delSubproyecto del que dependen dichas Actuaciones y la revisién la realiza
el titular del Organo gestor del Proyecto o nodo superior.

=ES;

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

CERES,0O=FNMT-RCM,C:

i6n,0U=

5.1.4.8 Consulta de las Actuaciones existentes

=AC

Se accede a la gestidn de las Actuaciones desde el menu principal de la aplicacion, dentro
del mddulo “Planificacion y gestidn”, pulsando la opcidn Actuaciones:

CN

=

Planificacion y gestién

Proyectos

Subproyectos
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Tras pulsar esta opcidn, se observan las Actuaciones definidas y accesibles con el perfil que

tenga asignado el usuario:

r -
@ Planificacion y gestion WY - e (e A -
Actuaciones
Froyestot
Localitador Codign Grgans G Estade Clase de Attuacion
ipyers 5 o - " o o ¥
nuy uy uv (] 1 ¥ 1 ¥ ¥
" 201 101 POL PROVISION (EDER7 104 | Minfsters de
GOt it i 1 Prowbe 1 finwisada coan
ALY Caancia o Innoyacin
<
M i Agrcuie
Prusca y Aberantncen
01 101 P08 PROVISHON 2 2 (ECHOT 1307} Marustor de -
01 101 P04 2 x pisha (EOS0U04A2} Croceitn : % . Revriads Crettilo
ALDZ s Cimncim @ Innovacdn
Gl 40 Crsensedn
Posquara y Acioatirn
Wittt de Agncutan
CON 100 PO PROVISHE (EGIITYI0N ) Mmeslano de
CO1 101 P4 O3 __( o - Nmal e M 2 Rivmado Sutwanc cn
ALDa [T ——
Minndedn do Agnculturs
Fosca y Amantacdn
. 1 P S0 ECSOT 1300 ) Mink d
—l REFPATHN N T AT i i L S Freeain

5.1.5 Borrado de Actuaciones

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

5.1.5.1 Actuaciones en estado Borrador

En este caso, el usuario con permisos suficientes para borrar una Actuacidn debe dirigirse
a la pantalla de los datos generales de la Actuacion y seleccionar la opcién “Borrar” en la
parte superior, como se indica a continuacion:

Confirmar

E(en)

B \ N
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Para poder borrar una Actuacion, antes hay que haber borrado los instrumentos juridicos
anexos. Es decir, para poder borrar una Actuacién de clase contrato, es necesario eliminar
cada uno de los contratos anexados mediante el aporte de documentacién
correspondiente (icono de papelera).

5.1.5.2 Actuaciones en estado En validacidon o En revisidon

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 revision, debera ser el Responsable del Subproyecto
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.

5.1.5.3 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 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 informacion.

5.1.6 Creacidn de Subproyectos relacionados con Actuaciones que destinan recursos
a otros Subproyectos de otras entidades del sector publico

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

5.2 Ejecucion de Subproyectos
Una vez planificadas y aprobadas las Actuaciones de una anualidad, las Entidades

ejecutoras continuaran con la gestién de los Subproyectos, ejecutando de manera efectiva
las diferentes Actuaciones (licitacién de contratos, concesion de subvenciones, etc.).
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Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes de
dicha ejecucion, lo que se traducirad en el reporte en la herramienta del progreso en relacién
a:

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 (segun se vayan ejecutando las Actuaciones, se consigna
el progreso de los Indicadores asociados a los HyO de cada Actuacién y se reportan
los documentos que constituyan mecanismos de verificacion de los HyO para
acreditar el progreso reportado).

5.2.1 Incorporacidon y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
Actuaciones

Para cada Actuacidn, a medida que se vayan conociendo los detalles de ejecucidn, se
deberdn incorporar y registrar los instrumentos juridicos correspondientes que conforman
la Actuacidn y su informacién asociada.

Para aquellas Actuaciones en las que se genere documentacién para su gestion y
tramitacion, 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
actuaciéon seleccionada durante la planificacion de la Actuacidon, habrda una opcidn
disponible en el menu izquierdo. Asi, por ejemplo, para una Actuacién de tipo contrato, se
dispone de una opcion “Contratos asociados”, y una vez éste se materialice, se podra
incorporar en la Actuacién correspondiente la informacidon sobre ese contrato, los
contratistas y subcontratistas asociados y demas informacidn que se requiera.

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

dicho instrumento.

A continuacion, se describen en detalle aquellas clases de Actuacién que permiten
incorporar instrumentos juridicos.

5.2.3 Clase de Actuacion: Contrato
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Para registrar los instrumentos juridicos de tipo contrato asociados a la misma Actuacion
se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Contratos asociados”.

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

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

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

e Borrar un contrato registrado (pulsando el icono “papelera”)

Codigo Codigo Codigo Denominacion Tipo de AT‘.chiﬁrTra < Importe sin importe total Aicionas
organo 1] licitacion 11 contrato Tl T contrato T} :' s A 1 1l cones
No aplica No aplica [mm Servicios OOROTOOU00¢ 1.000.00000€  100.000,00 € 7 ef
029 789 333 e X Senicios - 1343400 € 3.455 656,00 € Z @

@ subcondiratisia

i

5 n contrato Obras - 10.000.00 € 10.000 00 € 2 ef

L.é

g En total hay 3 elementos.

g

! Al abrir el formulario de datos de un contrato, bien sea nuevo o ya esté registrado, se

S pueden ver y modificar los siguientes campos:

e Contrato PLACSP. Consiste en una casilla “Si”, que tras ser activada muestra tres
campos justo debajo (Cédigo érgano, Codigo licitacion y Cédigo contrato) en lugar
de solo uno (Cédigo contrato). Se podran editar estos campos para completar la
informacién del contrato con los datos obtenidos de la misma. Para ello, sera
necesario marcar el check “Contrato PLACSP Si” e introducir los cddigos del érgano
de contratacion, expediente y contratacion de PLACSP una vez conocidos. Mas
adelante se trata en detalle el procedimiento de obtencidén de los cédigos en la
PLACSP. Si no se marca esta casilla se tendran que rellenar de manera manual el
resto de campos.

e Cadigo contrato. Si no se ha activado la casilla anterior, es un campo obligatorio en
el que se indicard el cddigo numérico que identifique de manera inequivoca al
contrato. Se utilizard el cédigo interno que utilice la entidad para identificar
inequivocamente ese contrato (ya sea el numero de expediente, el cddigo que

I \ N
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utilice la unidad de gestién econémica, u otro similar), de forma que no exista riesgo
de registrar dos 0 mas veces un mismo contrato.

e Casilla check si requiere una verificacion de conflicto de interés.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del contrato, se puede consultar el
codigo de Operacion, que se genera automdticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. Campo obligatorio descriptivo del nombre del contrato.

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

e Aplicacion presupuestaria

e Fecha formalizacion

e Importe sin IVA

e Importe total

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

e URLde la licitacion

Alta contrato ~ Eancea Suands
Cantratn PLACAF
S— Cosga conirass
iy " coage Dpmaite
8 ea It s s i
&
£ —— ey
z N
e
I
o R ——
»
4
u Tigss sostims ABIELSIS Db ng Faing ssemalLEn
i
3 &
c
<
S
= I [rrre—
1
@
&
IS
=
& Asreasane
Q
4

LR 20 10 liitacian

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:
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Contrato FLACSP
&l s
a Complatar

Cadigo Srgano Cadige licitaclén Cadigo contrato *

El “Codigo 6rgano” es el cddigo del érgano de contratacion y es un identificador que usa la
Plataforma de Contratacidn del Sector Publico (PLACSP) asociado a cada uno de los drganos
(en PLACSP se denomina “Numero identificador”). Cada érgano de contratacién puede
consultar el suyo propio en la pantalla de administrador del perfil “administrador del
organo de contratacion” de PLACSP. Ademas, la Direccidén General de Patrimonio del Estado
publica peridodicamente la relacién de cédigos en una hoja Excel que van actualizando.

En la siguiente imagen se puede ver dénde localizar este cédigo de érgano dentro de la
PLACSP:

(i = CONTRATACION
= | |
o i “M:-Tﬂq_‘w“

En el caso de PLACSP y para cada érgano de contratacién, el “Cddigo licitacién” y el “Cédigo
contrato” son los que identifican de forma unica un contrato que se incorpora a la
Plataforma de Contratos del Sector Publico:

e El| “Cddigo licitacion” se corresponde con el Numero de Expediente en la PLACSP,
gue es el nimero de expediente que proporciona cada érgano de contratacion.

e E|“Cddigo contrato” corresponde con el contrato de la PLACSP. Es también un valor
gue determina el drgano de contratacion. Corresponde a cada contrato dentro del
expediente.
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En la siguiente imagen se aprecia donde se pueden localizar estos dos cédigos dentro de la
PLACSP:

[= e 1 Qe Perftale

i Kb ntiorins s Fhogn it + Bvapuatns _iiudnon _ Adininbueste Gimiiie (IS i iiwromes bol sesierie  Lummmicpiberes Elnrdar et

Eanarsar | g

Una vez dado de alta un contrato (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a su
edicién, de cara al registro de contratistas y subcontratistas. A la hora de editar o visualizar
la informacion del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:
e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una
verificacion de conflicto de interés)
e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere
una verificacion de conflicto de interés)
e Contratistas

=ES;

FNMT-RCM,C=|

5.2.3.1 Documentos anexos

CERES,O:

Toda la documentacidn generada para la tramitacién de los contratos debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.

-AC Representacion,OU:
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Nuevo documento

Tipo de documento *

cumento generice

Nombre documento *

Documento
Explorar archivos

L' X Cancelar _\;{ / Guardar '}

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 (Subproyecto) en el que se incardina la
Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podrd consultar la documentacidon resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo o

@
o . . .
) descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.
3
4
s
s
g
‘5 Documentos de conflicto de intards
it
& Q1 Buscar enla tabla
o
i1
>
o)
K Tipo 1L Denominacién 1) Descripcion 1) Creaclon T[] Acclones
Servicko di Pruobas Diapnisticas Ususrie: KGOIOTHY
Oocumento de aimencia de Clpaa  end LOTES Loma (Mumap Yol |0 g i
o una parsona iMurcial. Owsedo (Astunas) ¥ i e Fecha: 2510172023, 01 0000 -
b3 Mt (Valancia)
4
[}
Mastiando de 1 & 1 de ¥ iesiltads 1

5.2.3.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botén “Nueva solicitud de responsable de 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.
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Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de

Operacioén.

Solicitud de responuable de operacion

Tedige 28 usana

Selicitud de reipansable de operacidn

Emnpiveds pitiicn

Gomentara

Las solicitudes de Responsables de Operacidon deben ser aprobadas por el Responsable
del nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 6.1 Menu “Aprobacién de

perfilados”.

5.2.3.4 Contratistas

En la secciéon de contratistas, es posible ver la lista de contratistas y subcontratistas

registrados.
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MIF Mombriarsn socisl | Ral | et win [V, 1] imparts totsl 1) Accicass

Para afadir un nuevo contratista o subcontratista de manera manual desde la propia
herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo
contratista/subcontratista”:

MNuevo contratista/subcontratista

NIF*
Nombre
Imports sin VA

Imports total

=ES;

%’ Hay que indicar el NIF del contratista o subcontratista, su nombre, asi como los importes
§ aplicables al contrato, sin IVA, y total. Si se trata de un subcontratista, hay que marcar la
g casilla “Subcontratista”. Por ultimo, pinchar en el botén de “Guardar” para incluir esta
& informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro contratista, si
i fuese el caso.

ﬁf: Para anadir la informacion desde un fichero, debe ajustarse a los campos presentes en la

plantilla descargable y guardarlo con formato CSV.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un contratista o subcontratista listado,
gracias al icono de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna
“Acciones”.
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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 opcidn permitira ver, crear o modificar las subvenciones asociadas a la misma

Actuacion. Las opciones disponibles son:

e Registrar una subvencion (pulsando el boton “Nueva subvencién”)
e Consultar una subvencidn registrada (pulsando el icono “0jo”)

e Editar una subvencidn registrada (pulsando el icono “lapiz”)

e Borrar una subvencion registrada (pulsando el icono “papelera”)

S TP o

& Subvencion 2022 Pr.

Subvenciones

Codign BONS Denominacion

10w anewos

Apticacion presupusataria 1| Imparte sin (YA mipcte total 1

Al abrir el formulario de datos de una subvencion se pueden ver y modificar los siguientes

campos:

e (Cddigo BDNS: en este campo obligatorio se indicard el codigo numérico ofrecido
por la BDNS para la identificacién de la convocatoria (seis digitos).

¢ URL Convocatoria
e URL Concesidn

e Casilla check si requiere una verificacidon de conflicto de interés.
e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta de la subvencion, se puede consultar
el cédigo de Operacion, que se genera automdaticamente. Este cédigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. 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 la subvencién.
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En la siguiente imagen se muestra donde localizar el cddigo dentro de la BDNS:

Biemvanido | Benvigul | Benwvida | Ongl stam | Welcome

B Sistema Nacional de Publicidad de ¥ . s IGAE

g ¥ R

Subvenciones y Ayudas Publicas T
Elusoy reutiizacion de los datos de este portal ests sometido 3 consideraciones especiales, que pudieran generar responsabilidades, Consufte ¢l aviso legal, en la parte inferior ge esta
pagina

Incio Comvocatoras Alertas Concesiones Vi e Planes | Granoes Pariidos
Estz Estratégecos beneficianos politicos

Informacion de la convocatoria

-r_C*rgano convocante = Sade eloctronica para la presentacion de solicitudes

ESTADO MINISTERIC DE DERECHOS
QCIALES Y AGENDA 2030

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

= Presupuesto total de la
= Cadigo BONS = Fecha de registro = instrumento de ayuda = Tipo de convocatona convocatoria
503043 08112021 SUBVENCION Y ENTREGA Concuttencla compatitiva - 18072 6250 €
DINERARIA SIN tandnica

CONTRAFRESTACION

w Titulo de ia convocatoria en aspafiol

RESOLUCION DE 8 DE NOVIEMERE 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 EURDPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA « ERASMUS+s DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua cooficial

= Sgctor econdmico del
= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad (politica de gasto)

FYME ¥ PERSONAS FISICAS QUE DESARROLLAN es Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCIO

PERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD

ECONOMICA

Una vez dada de alta una subvencion (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder a
su edicidn, de cara al registro de beneficiarios. A la hora de editar o visualizar la informacion
de la subvencidn, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores campos de
datos generales:
e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una
verificacion de conflicto de interés)
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e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere
una verificacion de conflicto de interés)
e Beneficiarios

5.2.4.1 Documentos anexos

Toda la documentacidn generada para la concesion de las subvenciones debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento generico

Nombre documento *

Documento
3 [ X cancelar ) ( « Guardar )
él-
g 5.2.4.2 Documentos de conflicto de interés
2 Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
i interés por parte del Responsable del nodo (Subproyecto) en el que se incardina la

Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podra consultar la documentacidon 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.

Decumentos de conflicto de Interds

1 Buscar o la tabla

Tipo- 1) Denominacion 1] Descripcion ] Creaclon T Acclones

Sevvicio de Pruebas Disgndstcas Usuario: KGOTHE
Documento de ausencisde C patg en 4 LOTES: Lorca (Muca), Yecla Doctimento de Aisontia 88 CF ® %
una persona (Murcia}, Owsado (Astunas) ¥ Facha: 25101/2023, &1 00:00

Hadiva (Valancia)

Mostiando de 1 a 1de 1 reaitades 1
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5.2.4.3 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 operacidn” para solicitar
el perfilado del usuario, que debera ser aprobado por el Responsable del nodo bajo el que
se integra la Actuacién con la subvencion.

Mostrando de @3 0 de 9 secultados. o ¢ 1
Sollcliudes de s
e responsable
& Buicar =11 la tabla de operacion
Usuario soficitante 7] Usuario & parfilas | Cargo Tl Perfil solicitado 7] Fecha solicited |[= 2 Estado solleitud 1]
Mostrando de @ a 0 de @ resuftados. 0 € 1
Contratistas

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de
Operacioén.

Solicitud de responiable de operacion

Todgo o8 utuang

B \ N
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Solicitud de responsable de operacién

Tipo de documents ~

Email corparative

Unietpd prpinica ([Denominacion]

Codigs se opemcien

Usiidad srganics (ORI}

Las solicitudes de Responsables de Operacion deben ser aprobadas por el Responsable del
nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7.1 Menu “Aprobacion de
perfilados”.

5.2.4.4 Beneficiarios

Por otro lado, en la seccién 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 botén “Nuevo beneficiario”:

Nueve beneficario x

NIF =
Wambire *
Importe win (VA *

hmporis total *

g

Hay que indicar el NIF del beneficiario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
subvencidn recibida, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para
incluir esta informacién y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro
contratista, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un beneficiario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

B \ N
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5.2.5 Clase de Actuacion Convenio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo convenio asociados a la misma Actuacion
se accedera a dicha Actuacion y posteriormente, al submenu a la izquierda denominado
“Convenios asociados”.

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

e Registrar un convenio (pulsando el botén “Nuevo convenio”)

e Consultar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)
e Editar un convenio registrado (pulsando sobre la fila del propio convenio)

e Borrar un convenio registrado (pulsando el icono “papelera”)

) > Aplicacion : 1
Eodige camnial 1] Donorsinacién 1 . Imports sin WA 1] Importa tatal 1) Accionae
g prosupuestaria 1)

rdhidst thsh i 4400 € 44400 €

Frogreso oe maizacones

Doamersos ansess

En tatal hay 1 alemantn

=ES;

FNMT-RCM,C:

Al abrir el formulario de datos de un convenio se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

-CERES,O=l

e (Cddigo convenio: es un campo obligatorio en el que se indicara el cédigo numérico
gue identifigue de manera inequivoca al convenio.
e Casilla check si requiere una verificacidon de conflicto de interés.

-AC Representacion,OU:

Nota: Si el convenio se va a realizar siguiendo el caso recogido en el articulo 47.2.a) y en
el articulo 47.2.b) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, la casilla de check NO debe estar marcada.

Si el convenio se va a realizar siguiendo el caso recogido en el articulo 47.2.c) de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, la casilla de check Si debe
estar marcada.

e (Cddigo de operacion. Una vez realizado el alta del convenio, se puede consultar el
cddigo de Operacion, que se genera automdticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

e Denominacidn. Campo opcional descriptivo del nombre del convenio.

e Aplicacion presupuestaria.
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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 convenio.

Datos ganeraies

Bubmedidss ssecisasy

Objetives chimatioas y digitalas
Duursns stomemices
HitsaCibjetven da gration trtics
Hitos/Objetvos de pesidn no critizos
Hitos auxiliares

Epcucior comania

Frogreva de indicadans

Alta convenio

Cadigo convenio *

Requiere ura verficackon de confiicio de interes

Deneminacion

Aplicacion presupuestaria

Importe sin VA *

Observacionegs

Final'l.c“iado por Plan de Recuperacion,
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| > Cancelar

Codigo Operacion

Fecha formalizacidn *

Importe total *

< Guardar

Una vez dado de alta un convenio (mediante el botéon “Guardar”), se puede proceder a su
edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la informacién
del convenio, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores campos de datos

generales:

e Documentos anexos
e Documentos de conflicto de interés (solo si se ha marcado el check de requiere una

verificacion de conflicto de interés)
e Solicitudes de responsable de operacidn (solo si se ha marcado el check de requiere

una verificacion de conflicto de interés)
e Destinatarios

5.2.5.1 Documentos anexos

Toda la documentaciéon generada para la tramitacion de los convenios debe estar cargada
en CoFFEE. Esta seccion se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo documento”,
se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como
asociarle un nombre a dicho documento.
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20/03/2023 13:34:01

REGI STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora:

Codi go seguro de verificacion:
RUXFM j J- 3FOLWENT - GypOpKAV- JQkYdFHU

COPI A ELECTRONI CA - Pagi na 168 de
220

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de | a siguiente direcci6n: https://sede.um es/validador/



https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMtjJ3FOLwEm%2FGypOpKAvJQkYdFHu

FNMT-RCM,C=ES;

i6n,0U=CERES,O=l

=AC

CN

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ; Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del

P

OFICINA TECNICA

NextGeneration

UNIVERSIDAD DE MURCIA

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento generico

Nombre documento *

Documento

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Plan de Recuperacion,
= Transformacién
-8 Wy Resiliencia

Explorar archivos

>y ™,

(. X Cancelar )(\/ Guardar-‘:)

5.2.5.2 Documentos de conflicto de interés

Desde esta seccion es posible comprobar los documentos registrados de conflictos de
interés por parte del Responsable del nodo (Subproyecto) en el que se incardina la
Actuacion que contiene el contrato.

Solo el Responsable del nodo podra consultar la documentacion resultante del
procedimiento de andlisis asociada a cada instrumento juridico a través del icono del ojo o
descargarsela por medio del icono de la flecha descendente.

Documentos de confiicto de interés

L Busca en la tobl

Tipe Tl Denominacidn 1] Descripelén 1) Creacién T[] Acclones
—— i i Usuario: KGL00729
ocumsntode ausenciade Clgars  en 4 LOTES Loca (Murca) Yacls o o e ik

una persorna

(Mucaj, Oviedo {Asturias) y
Watwa (Valenna)

Fecha: 25/012023, 01.00.00

Maostiando de % a 1 de 1 resultades

5.2.5.3 Solicitudes de Responsable de Operacion

Los usuarios con perfil de Responsable, Responsable autorizado o Editor de un nodo
tendran que utilizar el botdn “Nueva solicitud de responsable de operacidon” 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.
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Mestrando de 0 4 0 de 8 resuftados: < . 1 > L
de bie de
Mueva solicitud
Q Bussar en s tabls de operacion
Usuario salicitante 1] Usuario a perfilar 1| Cargo ) Perfil solicitado 1) Fecha solicitud |- 2 Estado solicitud 1|
Mostsando de £ a Ode § resultados < < 1 » "
Contratistas

Tras pinchar en el botdn, se abrird una ventana que solicitara los datos del Responsable de
Operacioén.

Solicitud de responsable de operacion Frtoombiast a #f D01 Wl crnamiss apeatilar y g B

Cédipo de vasaric

=ES;

CERES,0=FNMT-RCM,C:

OU=¢

CN=AC

Solicitud de responsable de operacion Commphete e dncn neTeaarion y pubse en Beaer solctd

MEF

Unatad arganics {DIRT) Unidad orginica ([Denominacion)

Sementarig Cedige oo opetecion
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Las solicitudes de Responsables de Operacién deben ser aprobadas por el Responsable del
nodo, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 6.1 Menu “Aprobacion de

perfilados”.

5.2.5.4 Destinatarios

Por otro lado, en la secciéon de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios y
destinatarios de segundo nivel registrados.

Destinatarios

|+ Nuevo destinaario/destinatatio de segundo nivel |

NIF Tl Nombre/Razon social 1. Importe sin IVA 1.1 Importe total 11 Dest. 2° Nivel Accionas

12345678 2 :
S testlav 500,00 ¢ 500,00 €

QR7EE42
oBTEEA2L 20000 € 300,00 €

Para afiadir un nuevo destinatario o un destinatario de segundo nivel de manera manual
desde la propia herramienta CoFFEE, se accede a la siguiente pantalla mediante el botén
“Nuevo destinatario/destinatario de segundo nivel”:

Nuevo destinatario/destinatario de

segundo nivel

HIF
tomore
smpoirte 3in VA

mpcris fotal

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 botdn de “Guardar”
paraincluir esta informacion y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afiadir otro
destinatario, si fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.2.6 Clase de Actuacion Encomienda de gestién

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encomienda asociados a la misma
Actuacion se accederd a dicha Actuacion y posteriormente, al submend a la izquierda
denominado “Encomiendas asociadas”.

Esta opcidn permitird ver, crear o modificar las encomiendas asociadas a la misma
Actuacion. Las opciones disponibles son:

Registrar una encomienda (pulsando el botén “Nueva encomienda”)

Consultar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia
encomienda)

Editar una encomienda registrada (pulsando sobre la fila de la propia encomienda)
Borrar una encomienda registrada (pulsando el icono “papelera”)

Encomiendas Nueva
encomiends

Codigo encomenda de Aplicacion presupuastaria
e 'ug| ' Denominacion 1) ; Importe sin VA 1] Inporie total || Acciones
gestion 1)

Al abrir el formulario de datos de una encomienda se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

REG STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora: Codi go seguro de verificaci6n: COPI A ELECTRONI CA - Pagina 172 de
20/ 03/ 2023 13: 34: 01 220

Codigo encomienda de gestion: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca a la encomienda.

Casilla check si requiere una verificacion de conflicto de interés.

Codigo de operacion. Una vez realizado el alta de la encomienda, se puede
consultar el cédigo de Operacidn, que se genera automaticamente. Este cddigo solo
tiene relevancia de cara al conflicto de interés.

Denominaciéon. Campo opcional descriptivo del nombre de la encomienda.
Aplicacion presupuestaria.

Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

Importe sin IVA. Campo obligatorio.

Importe total. Campo obligatorio.

Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas a la encomienda.
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- e

Alta encomienda .3 Canceler ) | v Guardar |
Q
Codigo encomienda de gestion *
Datos gererales
Submedidas asociadas
Objetives climiticos y dgtaivs S Requiers una verificacion de conflicto de interés Chdigo Operacion
ROCUMICS BCINSMICOT T
Hites Objativss da gastlsn ertiees
Hitas Otletives de gestisn ne ermees Dengminacion
Hites Junilares
Ejesusien contatie
L s sttt Aplieacian presupuestaria Fachn formalieacion

Documentss ane:ns E

Importe sin VA * Importe total *

CObservaciones

Una vez dada de alta una encomienda (mediante el botén “Guardar”), se puede proceder
a su edicién, de cara al registro de destinatarios. A la hora de editar o visualizar la
informacién del contrato, aparecen varias secciones a continuacién de los anteriores
campos de datos generales:

e Documentos anexos

e Destinatarios

=ES;

: 5.2.6.1 Documentos anexos

7 Toda la documentacidn generada para la tramitacion de las encomiendas debe estar

g cargada en CoFFEE. Esta seccidon se ha destinado para ello. Mediante el botén “Nuevo

9 . . .

. documento”, se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a
CoFFEE, asi como asociarle un nombre a dicho documento.

%

8

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genérico

Nombre documento *

Dacumento
Explorar archivos

. ~,

{X Cancelar )i «/ Guardar )
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5.2.6.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccion de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

{ + Nuevo destinatario )
NIF 1] Noembre/Razdn social 1) Importe sin IVA 1] Importe total 7| Acclones

12346780 AFECSA 123,00€ 1 467,00 €

En total hay | elemento.

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el boton “Nuevo destinatario”:

MNuevo destinataric

NiF ~

Nombre

Importe sin VA *

Importe total *

Hay que indicar el NIF del destinatario, su nombre, asi como los importes aplicables a la
encomienda, sin IVA, y total. Por ultimo, pinchar en el botdn de “Guardar” para incluir esta
informacidn y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afadir otro destinatario, si
fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.
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5.2.7 Clase de Actuaciéon Encargo a medio propio

Para registrar los instrumentos juridicos de tipo encargo a medios propios asociados a la
misma Actuacién se accederd a dicha Actuacién y posteriormente, al submenu a la
izquierda denominado “Encargos asociados”.

Esta opcidn permitira ver, crear o modificar los encargos asociados a la misma Actuacion.
Las opciones disponibles son:

Registrar un encargo (pulsando el botdn “Nuevo encargo”)

Consultar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
Editar un encargo registrado (pulsando sobre la fila del propio encargo)
Borrar un encargo registrado (pulsando el icono “papelera”)

Encargos a medio propio

Codigo encargo a medio

Aplicacidn presupusstaria
propie 1 1

Denaminacién §| Importe sin VA ] Imporie ol 1] Acciones

En total hay 2 elementos.

Al abrir el formulario de datos de un encargo se pueden ver y modificar los siguientes
campos:

I \ N
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Codigo encargo a medio propio: es un campo obligatorio en el que se indicara el
codigo numérico que identifique de manera inequivoca al encargo.

Casilla check si requiere una verificacion de conflicto de interés.

Codigo de operacidon. Una vez realizado el alta del encargo, se puede consultar el
codigo de Operacion, que se genera automaticamente. Este cddigo solo tiene
relevancia de cara al conflicto de interés.

Denominacién. Campo opcional descriptivo del nombre del encargo.

Aplicacion presupuestaria.

Fecha formalizacion. Campo obligatorio.

Importe sin IVA. Campo obligatorio.

Importe total. Campo obligatorio.

Observaciones. Campo opcional para incluir anotaciones relativas al encargo.
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Alta encargo 0 Cancelar o Guardar
Codigo encarge a medio propio ©

Catos gemsrals

Suomedids anaciadas

Otystiven cimatzns y Sighale * . I Requeere una verificacion de conflicta de interes Cédigo Operacion

R —r

reranOejervns de gestion sress

R Denominacién

rane aunitiares
Aplicacién presupuestaria Focha formalizacion *

Imporie sin VA * Importe total *

Observaciones

Una vez dado de alta un encargo (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

=ES;

6]

5 5.2.7.1 Documentos anexos

<

g Toda la documentacién generada para la tramitacién de los encargos debe estar cargada
g en CoFFEE. Esta seccidn se ha destinado para ello. Mediante el boton “Nuevo documento”,
- se abre una ventana en la cual se puede seleccionar el archivo a subir a CoFFEE, asi como

asociarle un nombre a dicho documento.
g
8

Nuevo documento

Tipo de documento *

Documento genenco

Nombre documento *

Dacumento

Explorar archivos

( % cancelar ) [ v Guardar )
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5.2.7.2 Destinatarios

Por otro lado, en la seccidn de destinatarios, es posible ver la lista de destinatarios
registrados.

Destinatarios

| -+ Nuewvo destinatario |

NiF 1] Nombre’Razdn social 1) Importe sin IVA 1) Importe tolal T Acciones

En total hay 1 elemento,

Para afiadir un nuevo destinatario de manera manual desde la propia herramienta CoFFEE,
se accede a la siguiente pantalla mediante el botén “Nuevo destinatario”:

Muevo destinatario

NF*

Nombie

Frporte sin VA *

Irports total

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 botdn de “Guardar” para incluir esta
informacidén y volver a la pantalla anterior, con la posibilidad de afnadir otro destinatario, si
fuese el caso.

Desde la anterior pantalla también es posible borrar un destinatario listado, gracias al icono
de papelera que se muestra a la derecha en cada fila, bajo la columna “Acciones”.

5.3 Reporte de progreso

Para reportar el progreso se hara uso de los Indicadores asociados a cada H/O. Dichos
Indicadores podran ser de diferentes tipos en funcidn de las caracteristicas del H/O al que
monitoricen.

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
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progreso y seleccionar el submenu izquierdo “Progreso de indicadores”. Al hacerlo,
aparecen todos los Indicadores ligado a los HyO de esa Actuacion.

En el caso de Subproyectos, se podra reportar progreso de Indicadores cuando no tengan
Actuaciones que hayan heredado los H/O cuyo progreso se quiere reportar. En el caso de
gue ya existan Actuaciones con dichos H/O, sera en éstas donde se debe reportar el
progreso. Unicamente aparecera el lapiz cuando, en el Subproyecto o Actuacién sea
posible reportar progreso.

Para reportar progreso en los Indicadores, los usuarios con rol de Responsable,
Responsable autorizado o Editor tendran habilitado en la columna "Acciones" un icono de
un lapiz. Al pulsarlo, se mostrara una pantalla desplegable que les permitird introducir al
Indicador un nuevo valor logrado o un nuevo estado, asi como afiadir una descripcién, un
documento justificativo y la fecha del cambio.

 test_Javi_24abril_... Indicadores

Localizador 1 Tipa Tl Denominacidn . 2 Valor lograde 1) Unidad de medida 1 Accionas

Alicos y digitsies

FReoursos cconomicos

ES;

HitoasCietvos de geation critcos

= 4

g Mitca iDjeiivos de gestitn no coico

g Epeucidn contsbis

;‘; Hitcs punares

é e nci a acas

o Si se pulsa en el lapiz, aparecerd una ventana en la que se permitira introducir un nuevo

valor logrado del Indicador.

e S el Indicador es cualitativo, el valor logrado Unicamente puede tomar los valores
“pendiente de inicio”, “en curso” y “finalizado” y la unidad de medida aparecera en
blanco.

e Enelcaso de Indicadores cuantitativos, el valor logrado serd un nimero y la unidad
de medida variara en funcién del Objetivo concreto relacionado con el Indicador

(Numero, Millones de euros, Porcentaje, etc.).
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Introduzca la variacidn del indicador respecto al valor actual logrado

Valor logrado actual

Varlacidn respects &l valor actual logrado
e
Justificacion
|
|
+ Ancxar documenta
|
Nombre ] Deseripeion 1) Mecanisme d verificaeiondocurments scraditative 1] Acciones
|
|
En total hay O elemantos.
Fecha cumplimients =
|
¥ Concelar || + Guardar

El primer campo de esta ventana serd de solo lectura, mostrando el valor logrado actual
del Indicador. A continuacién, se podra introducir el nuevo valor logrado, mostrando un
desplegable con los posibles estados para Indicadores cualitativos, o bien un campo 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 utilizardan estos valores para la generacion 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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Si hay mas de una Actuacion que contribuya al mismo Objetivo del Subproyecto del que
dependen las Actuaciones, se suman los valores logrados por cada Actuacién y se compara
con el resultado de restar el Valor base al Valor objetivo del Objetivo del Subproyecto. La
suma de cada Valor objetivo especifico por Actuacidon deberia ser igual (o superior) al
resultado de restar el Valor base al Valor objetivo del Indicador del Objetivo del
Subproyecto.

5.3.1 Documentacion justificativa

=ES;

Una vez introducido el nuevo valor actual, serd necesario adjuntar como minimo un
documento. Este documento sera, con caracter general, un mecanismo de verificacion, por
lo que habrd que dejar marcada la casilla de “El documento es de tipo Mecanismo de
verificacion”. Cabe recordar que los mecanismos de verificaciéon se deberan adjuntar al
reporte de progreso con el objetivo de dar soporte justificativo al mismo. Se podra
encontrar el detalle de los mecanismos requeridos en cada Hito u Objetivo CID en la
pestafia de H/O de Gestidn Criticos -> Datos Generales.
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Anexar documento

Descripriin

' E! documenio o5 di tipo Mecarsimo ob
verificanon/deniments acreditative

Decumento

{ ¥ Cancelsr ( o Guardar

Una vez cargados los documentos, deberdn aparecer listados en el campo correspondiente
de la pestaiia de reporte, permitiendo eliminarlos y modificar los campos Nombre vy
Descripcién antes de guardar.

Por ultimo, se introducira la fecha efectiva de progreso, la cual corresponde con la fecha
en la que se realizé de facto el reporte que se esta introduciendo.

5.3.2 Visualizacidn del progreso de Hitos y Objetivos

Tras guardar el progreso en la pestafia del menu lateral “Progreso de indicadores”, se
actualizard el valor logrado por el introducido, asi como la fecha efectiva del progreso vy, al
pulsar sobre el icono del ojo, se mostrara el histérico de progreso del indicador, asi como
los documentos cargados en cada uno de los reportes anteriores.

Fecha efectiva del Documentos
Usuario 7| Fecha entrada 7] = Variacion 1] Justificacion T] £

progreso 1| justificatives
KGDODE19 28/1072022 28/ 102022 Finatizado aprobacion de ley ® 4

Ademas de la visualizacidn del progreso en el Indicador, podra visualizarse el progreso del
H/0 al que alimenta dicho Indicador. La diferencia entre ambos progresos sera que el H/O
podrd tener un valor base distinto de cero. En ese caso existiran dos progresos
diferenciados: por un lado, el “valor de progreso acumulado”, que corresponderd con el
valor reportado en el Indicador y, por otro lado, el “valor logrado del Hito u Objetivo”, que
sera el resultado de la suma del Valor base mas el “valor de progreso acumulado”.
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Indicadores

. Daneminacicn ) ) . Valer prograse Unidad do medida
Localizagor ! Tipa . Valor pase [) Valor onjative ] Valor isgrada 4
1 acumulado T 1

Atciones

Fendiente de inicio malizacg nalzado Firaizado

Ademas de los documentos introducidos en cada reporte de progreso de Indicadores, sera
posible cargar y visualizar documentos, ya sean de tipo “mecanismo de verificacion” o
“documento acreditativo”, a través de las pestafias del menu lateral de Hitos/Objetivos de
gestidn criticos e Hitos/Objetivos de gestidn no criticos.

Tipe 11 Denominacion 2 Creaclon 1) Acciones

Usuario: SGFFN103

Fecha: OR0&P022 000000

Usuario: SGPFDI103

Fecha: 08/0872022 0000

En el caso de Subproyectos que hayan creado otros Subproyectos y que éstos a su vez
hayan heredado el H/O en cuestién, desde el Proyecto o Subproyecto en el que se integra,
se podra buscar e importar todos los mecanismos de verificacién que hayan introducido
los Subproyectos dependientes. Esto es debido a que en el Subproyecto se mostrard, no
solo el progreso reportado por Actuaciones del propio Proyecto, sino también el progreso
reportado por todos los Subproyectos dependientes, por lo que sera necesario contar con
todos los mecanismos de verificaciéon que acrediten dicho progreso en el momento de la
generacion del Certificado de Cumplimiento.

5.4 Conflicto de interés

Este apartado describe el uso de los sistemas CoFFEE y Minerva en el marco del analisis del
riesgo de conflicto de interés en los procedimientos de 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 analisis
sistematico del riesgo de conflicto de interés en los procedimientos que ejecutan el Plan de
Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.
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A continuacion se enumeran los principales pasos del procedimiento en los que intervienen
ambas aplicaciones, durante la licitacion o tramitacion de las operaciones:

1. Obtencion del codigo de referencia de operacion (CRO) en CoFFEE

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

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

Resultado de Minerva: obtencién del Documento Resumen de Conflicto de Interés

5. Registro de la informacidn resultante en CoFFEE y consulta de la documentacion
en CoFFEE

b

Los siguientes apartados detallan el proceso operativo a seguir.

5.4.1 Obtencién del cédigo de referencia de operacién

Para obtener el CRO de un procedimiento en curso es necesario tener creada en CoFFEE Ia
Actuacion en la que se incardina la operacion en el ambito 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 un instrumento juridico (contrato o subvencion) en
la Actuacién correspondiente. Automaticamente, CoFFEE asignard un cédigo Unico de
operacion 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 Actuaciodn, realizando los siguientes
pasos:

1. Médulo “Planificacién y Gestion”

2. Menu “Actuaciones”

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

4. Submenu “Contrato asociado” o submenu “Subvencidén asociada”, segun la clase de
Actuacién que corresponda

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

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
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Para registrar el contrato/subvencion sobre el que se debe realizar el analisis de conflicto
de interés, el usuario pulsara el botén, por ejemplo, de “Nuevo contrato” (o el instrumento
juridico que corresponda) y accedera a la pantalla de creacion del instrumento juridico,
cumplimentando los campos que lo identifican (apartado 5.2.1 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.

m 0 COFFEE | Mecanismo de Recuperacidn y Ressenci

o Volver a Actuaciones A > Planifcac

[E Contrato Cl

s &
Dutos generales Buscaren Ja bl

Submedidas asoclidas

Cibgetves Climancas y dighales

Aplicacio
= Codigo Codigo Caodigo Tipo de importe
RECUMS08 BOONGMICOS 5 it Dencmin n : Importe A
¢ organo licitacion contrato 2 ; contrato sin IVA ; Acciones
Hatos0bjutreos da pestion criticos + 1 3 acien 14 2 presupue i total 7]
L : It abatia ¥ 11
oL Objatvos da pestion no Cicos
Hetos auskares Mostrando de 0 a0 d it 1
Ejocucion contabis
En total hay 0 elementos.

Progress de mdscadones

| Conlritos asociados |

Docsmentas anexos

Tras haber registrado el instrumento juridico y una vez dentro de los datos identificativos
del mismo, se puede consultar el cddigo de operacién que aparece por pantalla.

H
Consulta contrato W Canceisr

Codige contrato

Codge Operazion

Tipo condrats Apheacsin presupoestans Fecha formalizacion
Importe s (WA Wmporte total

Coaaryacionms
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5.4.2 Identificacidon del Responsable de Operacién

En este apartado cabe recordar, que se considerara RESPONSABLE DE OPERACION, a los
efectos de la Orden HFP/55/2023:

e En el caso de Subproyectos para cuya ejecucion sea necesaria la realizacion de
contrataciones administrativas mayores, un Unico empleado publico perteneciente
al Servicio de Contratacién y Servicios del Area de Contratacién, Patrimonio y
Servicios, que mediante atribucién temporal de funciones especificas se designe
como tal.

e En el caso de Subproyectos para cuya ejecucion sea necesaria la realizacion de
procedimientos de concesion de subvenciones, a aquel empleado publico
perteneciente al Area de Control Interno de la UMU que deba fiscalizar las bases
reguladoras de la misma.

El Responsable de Operacidn tendra la consideracion de usuario Responsable Autorizado
del Subproyecto. A tal fin, los responsables del Subproyecto en CoFFEE deberan designarlo
como tal en la aplicacién una vez abierto el acceso a la misma.

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

=ES;

FNMT-RCM,C:

Para realizar esta solicitud, desde la pantalla de edicidn del instrumento juridico, accesible
desde el icono lapiz del listado de contratos o subvenciones, el usuario deberd acudir a la
seccién “Solicitudes de responsables de operacién”, tal como se describe en los apartados
correspondientes dentro de cada instrumento juridico (5.2.1 Incorporacién y registro de
los instrumentos juridicos asociados a las Actuaciones).

-AC Representacion,OU=CERES,O:

Es posible comprobar si la solicitud ha sido aprobada desde tres lugares en CoFFEE:

» desde el propio instrumento juridico en la seccién “Solicitudes de Responsable de
Operacién” (opcidn accesible para cualquier usuario del nodo bajo el que se integra
la Actuacion),

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ;  Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del certificado: CN
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Solicitudes de responsabie de operacicn

Nueva solicitud
de responsatile
& operacin

Usuario solicitants T} Usuano & pestitar 1| carge 1) Perfil solicitads 1) Fecha solicitug L Estada solicaud 1)

cdgige; KECONTE

Cédigo: KGO0

» desde el submenu “Usuarios” del Subproyecto en el que se integre la Actuacién del
instrumento juridico (opcién accesible para cualquier usuario del nodo),

» vy desde el listado en el que se realiza la aprobacion de la solicitud, a través del
Mddulo “Seguridad”, Menu “Aprobacidn de perfilados” (opcién accesible solo para
el Responsable del nodo bajo el que se integra la Actuacion).

[& Seguridad o
Aprobacién de perfilados

T : R ——

Una vez aprobada la solicitud, esta pareja “responsable de operacidon” + “operacidon” serd
trasladada automaticamente a MINERVA en un plazo de 24 horas, concediendo el acceso
para operar en el ambito de dicha operacidn.

El Responsable de Operacién aprobado recibira un correo electrénico informandole de su
alta en CoFFEE y de que se ha procedido a solicitar su alta en Minerva.
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COFFEE-MPRR.: Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion - Mensaje (HTML)

@ Qué desea hacer?

= "ol ) N = |38 Redmine £3 Aljefe ¥ 2 5% Marcar como no lefdo aq e
i e = =58 5 n (.5
; ’ E1 Correo electréni., ¥ Listo p uis Categorizar~ Y -
8. - Eiminar | Responder Responder Reenviar [y . | RRE Y e Menver Traducir | Zoom
= 5 bodkos = 5% Responder y eli.. Crear nueve S U' - 1Iv Segulrnlenta > = I =
Efiminat Responder Pasos répidos & Mover Etiquetas L} Edicién Zoom -~
I, 300172023 19:07
AvisosCoffeePRE
COFFEE-MRR. Notificacion de aprobacion de Resposable de operacion
Para Alonsc Jmensz, Jose Angel

Estimado/a Sr./Sra.:

Le informamos que ha sido autorizado en el sistema de informacion para la gestion v seguimuento del Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia, CoFFEE-MRR, como responsable de una operacién de tipo Contrato con cédigo MRRSiwkwarzygyjvyYvg en el dmbito de la
actuacion C18.104 P26 PROVISIONAL 01

Por favor, compruebe que accede correctamente a la aplicacion v que visualiza la informacién adecuada. Para ello debe cerrar sus navegadores v
volver a iniciarlos. El acceso al sistema CoFFEE-MRR se realizara a traves del siguiente enlace directo (como sugerencia, puede guardarlo en
favoritos de su navegador para mayor comodidad);

Acceso CoFFEE

El navegador recomendado para la aplicacién CoFFEE-MRR es Google Chrome

Para identificarse en el sistema es necesario tener un certificado digital, DINI electronico o una identidad de cl@ve permanente. Puede comprobar
la lista de certificados admitidos en el enlace “Relacion de certificados admitidos™

Puede consultar diversa informacidn de los fondos en la pagina del centro de atencidén a usuanios de CoFFEE (https://soportesgffes zendesk com/),
donde tiene a su disposicion la Metodologia de Gestion de Hitos v Objetivos del PRTR v el Manual de usuario CoFFEE-MRR a través de la

opcion "Documentos para la gestion”.

Para cualquier aclaracién o informacion adicional, puede contactar con el servicio de Soporte de la Plataforma Comiin de FFEE (CoFFEE) en el
correo electronico soporte/fisoportesgffee zendesk com o en el teléfono 910 001 142.

Por favor, no responda a este correo electronico porque ha sido generado automaticamente.

5.4.3 Remision de la informacidn a la AEAT

El Responsable de Operacidon sera 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 preparacidon de los ficheros que el responsable de
operacion subira a MINERVA para realizar las consultas.

El acceso a MINERVA requiere un certificado electrénico valido para garantizar la identidad
del usuario y el listado detallado de apellidos, nombre/ razén social y NIF de los posibles

decisores y beneficiarios involucrados en el proceso de valoracién.

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

https://sede.agenciatributaria.gob.es/
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% No residentes E Censos, NIF y |C\o | Deudas, apremios, E Caolaborar con la

domicilio fiscal embargos vy subastas Agencia Tributaria

Informacion sobre la gesiidn de ka Conoce las gestiones cuando salicitas Pago, aplazamiento y gestién de Entidades y Administraciones

renia y otras cbiigaciones tributarias &l NIF, inicias actividades econtmicas deudas plblicas, representanies aduaneros y
para personas que no son residentes o camblas de domicilio olras personas que colaboran en la
en Espafia gestitn y recaudacidn de los tributos

En concreto en la seccion “Colaborar con la Agencia Tributaria”, que aparece en la parte
inferior de la pantalla. Dentro de ella, en el epigrafe “Colaboracién con Otras
Administraciones Publicas”, apartado “Otras Colaboraciones” y dentro de este ultimo,
“Todas las colaboraciones” muestra un catalogo. Se deberad seleccionar el apartado
“MINERVA: Andlisis de riesgo de conflicto de interés”.

Inicio | Todas las gestiones | Ofros servicios

Administraciones Publicas

>
Colaboracién Social >
Direccion General de Tributos
Apoderamiento >
% it > Intercambio de informacion del Impuesto sobre Actividades Econémicas
Sucesion
" Gestion recaudatoria por cuenta de otros entes.
Calendario del contribuyente >
: Suministro de informacién a Administraciones Publicas para finalidades
Cotejo de documentos > tributarias
Denuncia tributaria > Suministro de informacion a Administraciones Publicas para finalidades no
Denuncia de pages en efectivo > tributarias.
i Gestion de solicitudes de informacién no estructurada
Etiguetas >
@ Natificaciones 5 MINERVA: Anilisis de riesgos de conflicto de interés
Q - .
H Page de impussios 3 Modelo 90 1.. In!'orrn.'atflon de las CC. AA. sobre datos consignados en el certificado
x© de eficiencia energética.
ut
= Simuladores N e e
g Buliie = > Modelo 933, Informacién de fas CC. AA. sobre guarderias y centros de educacion
i
3 VIES b infantil autorizados
w
4 2 - :
y Acuerdos extrajudiciales de pagos y declaracion de 5 Modeto 980. Informacién de los intereses de demora pagados a los contribuyentes
I CONCUIBOS por las CC. AA.
¢
Registro Cl@ve b Modelo 981. Suministro de informacion sobre la prestacion por
= maternidad/paternidad
Cita previa »
Modelo 990. Informacién mensual por parte de las CC. AA. sobre familias
b Mis documentos pendientes de firma » nuUMerosas o con personas con discapacidad a cargo.
<
% Cerlificados elecirdnicos de representante persona 3 Modelo 991. Declaracion informativa de fianzas derivadas del arrendamiento de
5 juridica inmuebles.
Autorizacian de cerlificados electrénicos para el 5 Modelo 892, Tributos cedidos sobre el Juego de Comunidades Aulénomas
Bcceso a servicios de la Agencia Tributaria ) o =aY ¢
Modelo 983, Control de deducciones autondmicas.
Financiacién Autonémica y Local > rrmackn

Modelo 985, Cesion de Informacion Urbanistica por Entidades Locales.

O se puede acceder directamente desde esta direccién:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

En ella se puede consultar la siguiente informacidn:
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MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[ Gestiones

Envio de peticiones de analisis de rlesgos

fe resultados de analisis de rlesgo

ia de Informes de detalle de riesgos en caso de no absiencion del deciso

(D) Informacién

MINERVA - Manual de usuario_v1,0 (8¢8 K8 - pgn I T

Comunicacion de incidencias en el acceso de los usuarnos de la aplicacion Minerva
Los usuarios deberdan enviar un comeo 8 calentidadesf@conreo a=al e

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

Al pinchar en el enlace, la herramienta comprobard que el usuario que intenta acceder esta
autorizado en la lista de usuarios con rol de Responsable de Operacién que se ha obtenido
desde CoFFEE.

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

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

5.4.4 Resultado de Minerva: obtencidon del Documento Resumen de Conflicto de Interés

El resultado de una consulta de evaluacion de conflicto de interés por medio de la remision
de informacion a través del sistema MINERVA de la AEAT se podra consultar en dicha
herramienta.

Para ello, se utilizard la opcién de “Consulta de resultados de analisis de riesgo” para
acceder a esta gestion:

MINERVA: Andlisis de riesgos de conflicto de
interés

[£ Gestiones

Envio de patcionas de andli 30 TRRI0%

(@ Inforrmacian

usano _v1
e BSOOEO O 108 UBLINIOS Je |8 aphcacon Minorva
Los usunrios debaran snsdar un comes a calenidadesfcorren peat a4
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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 Operacion autorizado tal y como recoge al articulo 5 de la

Orden.

5.4.5 Registro y consulta de la documentacién en CoFFEE

Tras obtener el resultado de Minerva, el ultimo paso se desglosa en dos fases, ambas

ejecutadas en CoFFEE:

1. Registro de la informacion del andlisis del conflicto de interés
2. Consulta de la documentacion

5.4.5.1 Registro de la informacion del andlisis del conflicto de interés

El registro de la informacién del andlisis del conflicto de interés asociada a cada Operacidn,
se realiza por parte del correspondiente Responsable de Operacién mediante el menu
“Conflicto de interés” del mdédulo de auditoria.

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

MINERVA: Analisis de riesgos de conflicto de
interés

[# Gestiones

l- uita de Mformes de detalie de NEEQ0% BN CALD G e I ) A I

(@ Informacion

Los usuancs deberan snviar un coneo & colentidadesdfoomes atal es

5.4.5.2 Consulta de la doc'u'rr.)ehtacién en CoFFEE

Una vez registrada toda la documentacién, se distinguen dos procedimientos para la
consulta de la documentacion relativa al analisis de conflicto de interés, en funcion del rol

del usuario:

e Responsable de Operacién
e Responsable de nodo (Subproyecto)

I \ N
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En el primer caso, el Responsable de Operacidn podra acceder a la misma seleccionando

7

su codigo de operacidon desde el menu “Conflicto de interés” del mddulo “Auditoria”

Se puede consultar la documentacién a través del icono del ojo.

@ Auditoria L

Conflicto de Interés Nuevo
COCLTPerts

Salecrione el codigo de nparacian sobre of gue deses operar © fiaE

Documantos de conficts de Intarés

< Tipa 14 Desaminacion 1) Descripcion 1) Croacin [j Acciones

Usuario; KOOOTES
Crarhehy (4 Smencis ds I pary .
. . Fetha: 2501 1

Para la consulta de la documentacion resultante por los usuarios con rol de Responsable
de Subproyecto, estos deberan acceder a la pantalla con los datos del instrumento juridico,
dentro de las Actuaciones integradas en el nodo bajo su responsabilidad.

Solo el Responsable del nodo podra 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.

Documanica de conflictc de Intsréa

Tipe Tl Dencminacian 1] Descripzian 7] Crescién 1] KAeciones

Documanto de Ausencia de Cl

5.5 Acreditacion de cumplimiento de Hitos y Objetivos

5.5.1 Mecanismos de verificacion

Los mecanismos de verificacion son documentos ligados a los HyO CID, con el fin de
conformar el soporte justificativo al cumplimiento de los mismos determinado por la
Comision Europea. A nivel de Subproyectos y Actuaciones, en los casos en los que
contribuyan a un H/O Critico, se deberan cargar en CoFFEE los mecanismos de verificacion
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asociados tanto al reporte de progreso del Hito u Objetivo, como al Hito u Objetivo en si
mismo.

En el caso de los mecanismos asociados al H/O, podran cargarse tanto a nivel de
Subproyecto o Actuacidn, en funcién de si el documento hace referencia a un instrumento
juridico en concreto, en cuyo caso se cargara a través de la Actuacion, o es un documento
justificativo mds genérico, el cual se cargara a través del Subproyecto.

Ademas, desde los Subproyectos existe la opcion de importar aquellos mecanismos que
hayan sido cargados a través de las Actuaciones del Subproyecto en cuestidn, con el
objetivo de, en la fase de acreditacién, generar Certificados de Cumplimiento que
contengan todos los documentos justificativos, tanto los introducidos en el Subproyecto
como en sus Actuaciones. En el caso de que el Subproyecto tenga uno o varios
Subproyectos dependientes, también se podrdn importar aquellos mecanismos que hayan
sido introducidos por dichos Subproyectos dependientes.

Los usuarios encargados, generalmente, de la carga de los mecanismos de verificacion
seran los Editores, entrando a través del menu lateral en la ventana de H/O de gestion
Criticos y en los detalles de un H/O concreto. Bajando hasta la tabla “Documentos de
mecanismos de verificacion” y pulsando sobre “Nuevo documento”, aparecera otra
ventana que permitira la carga del mecanismo de verificacién. En la misma tabla existe la
opcién de importar los mecanismos cargados en las Actuaciones Subproyecto, mediante el
botén de “Buscar Mecanismos de Verificacion en nodos inferiores”.

Mecanismos de verificacion y documentos de cumplimiento Buscar Mecanismos de Verificacion en nodos inferiores Nuevo documento

=ES;

FNMT-RCM,C:

-CERES,O:

Tipo 1l Denominacion 2 Creacion 1! Acciones

Usuario; KGOOOB&D

Macanismo de verificacion BOE-A-2022-20872.pdf S i ® & 1
f Fecha: 12/12/2022, 13:42:35

-AC Representacion,OU:

5.5.2 Certificados de Cumplimiento

A nivel de Subproyecto, cuando un H/O Critico, un H/O No Critico o un Hito Auxiliar de
Definicion se marca como finalizado, se generard el correspondiente Certificado de
Cumplimiento que deberd ser firmado electrénicamente por el Organo gestor y
almacenado en CoFFEE.

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ;  Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del certificado: CN

El lugar de almacenamiento del Certificado de Cumplimiento se encuentra en el médulo
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“Planificacién y gestion” —> menu Subproyecto -> Hitos/Objetivos de gestidn criticos
(Hitos/Objetivos de gestion no criticos o también Hitos auxiliares, si es de Definicion) ->
Datos generales. Es decir, hay que ir al submenu del H/O del nodo correspondiente y en la
parte inferior de la pantalla, debajo de los mecanismos de verificacién anteriormente
descritos, se encuentra una seccién denominada “Certificados de Cumplimiento/Valor
actual”, donde se listan los Certificados de Cumplimiento.

6. Mddulo “Seguridad”

Este mddulo estd disponible para los usuarios Responsables de diferentes nodos.

Dentro del proceso de alta de perfilado de usuarios sobre los Subproyectos, 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 el apartado
2.2 Procedimiento de alta de perfiles de usuarios a nivel Subproyecto, el siguiente paso
consiste en la aprobacidn de dicha solicitud por parte del Responsable con la competencia
para firmar:

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol distinto de Responsable de
Subproyecto, el que realice la aprobacion serd el Responsable del mismo nodo.

Responsable del nodo
L2 solicitud pasa
al estado
“aprobada®

e En el caso de una solicitud de un usuario con rol Responsable de Subproyecto, el
encargado de la aprobacion sera el Responsable del nodo en el que se integre.

_tramitar

Responsable del
noda superiar

Lasolichud pasa Solo se necesita verificacion
 alestade para la aprobacion de una
"en verificacian solicitud de Responsatls
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6.1 Menu “Aprobacién de perfilados”
Mediante esta opcidn se realiza la aprobacion de solicitudes de usuarios con rol distinto

de Responsable de nodo. Estos son:
e Responsable autorizado

e Editor
e Consultor
e Responsable de Operacién

En la pagina de inicio de CoFFEE, sera el Responsable de nodo el que acceda al mddulo de
Seguridad — Aprobacién de perfilados. Este modulo solo sera visible para el rol de
Responsable de cualquier Subproyecto.

le

Seguridad

Carga de perfiles

Aprobacién de perfilados

Solicitudes de responsabile

Una vez dentro del mddulo, apareceran todas las solicitudes de aprobacién pendientes.
Pueden aprobarse en bloque seleccionando todas las solicitudes que se quieran
aprobar.

[ Seguridad i
Aprcbacion de perfilados

s o vo— - Manians sanights e [aRPa—— iy

o e N : =

Nota: Las solicitudes de Responsables de Operacidn tendran informado el campo
“Cdodigo de Operacion”.

Para ello se marcan las solicitudes que se desean tramitar, y después se pulsara el botdn
“Aprobar solicitudes” (o rechazar en caso de no estar conforme).

A continuacidn, se pulsara “Continuar” en el siguiente mensaje que aparece en pantalla.
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Automdticamente, la aplicacion redirigird a otra pagina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.

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 firmary
confirmo mi voluntad de firmar” y se pulsa sobre el botén “Firmar”.

=  DocumantoSGIFE sshx

ACUSE APROBACION PERFILADO

Elz;:aﬂnmm- Rubén Maireles Lopez y con DNl 4704T032G aprueba los sguientss perfilados de usuarios a lecha
[+} 2022

D COMIGD  NOMERE  ORGANIZACION PERFIL NODO SOLICYTANTE _ FECHA
- [ ] Eitor corioneos.r [N 20802z
subproyecio  ROVISIONAL
Co1I PO4APR SO8
OVISIONAL S06
ElDeciaro que son clertos lot dates a firmar y canfirma mi valuntad de firmar m

Canceiar

En la siguiente pantalla, se selecciona el tipo de mecanismo de firma de entre los
contemplados (DNI/certificado electrénico y ciudadanos UE).

Después de completar el proceso de firma, la herramienta redirigird a la pantalla del
modulo “Seguridad” y se observara que las solicitudes de permisos para los usuarios tienen
estado “Aprobada”.
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Otra forma de comprobar el estado de la solicitud es desde el submenu “Usuarios” del
nodo, en la parte inferior de la pantalla, “Solicitudes de perfilado”. Para el caso de un
Responsable de Operacion, ademas se podra verificar el estado de su solicitud desde el
propio instrumento juridico, en la seccién “Solicitudes de Responsable de Operacidn”. Tras
realizar la aprobacion de la solicitud, el usuario solicitado recibira un email con informacidén
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, ademads contendra
instrucciones para el acceso al sistema.

La siguiente figura muestra las opciones de aprobacién de una solicitud de permisos para
un usuario con rol distinto al del Responsable.

=ES;
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2 del nodo
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¢

g . En aprobacién

g

: CN=/

Responsable
del nodo

6.2 Menu “Solicitudes de responsable”

Mediante esta opcién se realiza la aprobacién de solicitudes de usuarios con rol
Responsable de nodo.
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Seguridad

Carga de perfiles

Aprobacion de perfilados
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Esta situacion se producird cuando un usuario del Subproyecto solicite la sustitucion del
Responsable del mismo. En este caso, el Responsable del nodo en el que se integre el
Subproyecto, deberd acceder al médulo “Seguridad”, menu “Solicitudes de responsable”.

(e Seguridad - Byl

Solichudes de responsable

Carga de perfiles

Verificar Aprobar Rechazar
Aprobacidn de perfilados <
Nombr Usuarl
Codigo Organi Perill Nodo Fecha
Solicitudas de responsabls MNIF & a Estado
3 usuario zacian sollcita porfilad solicitu =
1 = comple x = solicita d 1 |

1 do 1l o Tl
to Tl : = nte 1

. . C02 W2 01/0a02 Varifica
P05 ne2 da

La solicitud necesitara ser aprobada antes de pasar a su verificacion por la SGFE.

El usuario recibira una notificacién via email al finalizar el proceso, al igual que el resto de
perfiles.

La siguiente figura muestra el proceso de la aprobaciéon completa de una solicitud de un
Responsable de Subproyecto.
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Rexponsable del
o -

‘ En aprobacién I a

Gestar
3GFE

il Y

Responsable d=l Gestor
nodo superiorn SGFE

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. Mdédulo “Carga de ficheros”

El mddulo “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
~

7.1 Menu “Carga de instrumentos juridicos”

En este apartado se pretende describir como 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 deberd acudir
al menud “Carga de instrumentos juridicos” en el médulo “Carga de ficheros”.
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Esta opcidn 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

[ carga de ficheros f

Carga de Instrumentos Juridicos por CSV @

Earga ca proyectss Carga de contratos PLACSP

Carga os subpraysctos

m T, Cargar contratos o+, Descargar plantilla +, Descargar Instrucclones

T, Cargar contratos +, Descargar plantilla +, Descarger instrucciones

Carga de subvenciones

T, Cargar subvenclones 4, Descargar plantilla +, Descargar instrucciones

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 afiadiran 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 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.

=ES;

=FNMT-RCM,C:

-CERES,O:

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.

-AC Representacion,OU:

La explicacién del error aparece recogida en el texto detras de la palabra entrecomillada
“detalle”.

El botdn “Descargar instrucciones” permitira obtener un fichero en formato pdf con unas
instrucciones de generacion de la plantilla, en funcién del tipo de fichero a cargar
(contratos, subvenciones, etc.). Esta misma informacién se incluye en este manual en el
apartado siguiente.

7.1.1 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
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- Para contratos PLACSP
- Para contratos no PLACSP
- Para subvenciones

7.1.2 Contratos PLACSP

Los contratos publicados en la PLACSP estan identificados mediante la siguiente
informacién:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e (CODIGO_ACTUACION*

e CONTRATO_COD_ORGANO*

e CONTRATO_COD_LICITACION*

e CONTRATO COD_CONTRATO*

Por lo tanto, estos campos seran obligatorios en el fichero csv de carga de datos.

El resto de campos son opcionales en el fichero. No obstante, se debe tener en cuenta que
algunos de ellos son obligatorios en CoFFEE.

A continuacion, se recogen los campos obligatorios en CoFFEE (ademas de los
identificativos del contrato):

e CONTRATO_TIPO_CONTRATO

e CONTRATO_FECHA_FORMALIZACION
e CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA

e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO

e CONTRATISTA_NIF

e CONTRATISTA_NOMBRE

Para estos campos, el funcionamiento de la carga de datos es el siguiente:

- Si un campo esta relleno en el fichero CSV, se copiara a CoFFEE el valor registrado en el
mismo

- Si el campo esta vacio, pero los datos de identificacion del contrato permiten localizarlo
en PLACSP, se recuperara la informacion de dicho sistema

- Si no se obtiene la informaciéon por ninguno de los métodos anteriores y se trata de un
campo obligatorio en CoFFEE, el sistema devolvera un error al tratar de cargar la plantilla

La tabla que se muestra a continuacion describe qué es cada campo que se incluye en la
plantilla. Incluye los siguientes campos:

e Campo: hace referencia al nombre del campo en la plantilla .csv
e Tipo de dato esperado: descripcién de cdmo se codifica el campo. En aquellos en
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gue se hace referencia al nimero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE*

DECLARANTE_DIR3*

CODIGO_ACTUACION*

CONTRATO_COD_ORGAN
o*

CONTRATO_COD_LICITACI
ON*

CONTRATO_COD_CONTRA
TO*

CONTRATO_DENOMINACI
2000 caracteres

ON

CONTRATO_TIPO_CONTR
ATO**

CONTRATO_FECHA_FORM

ALIZACION**

B \ N

Alfanumérico de
255 caracteres

Alfanumérico  de
15 caracteres

Alfanumérico  de

100 caracteres

Alfanumérico de
200 caracteres

Alfanumérico de
50 caracteres
Alfanumérico de
S50 caracteres
Alfanumérico de

A elegir un valor
entre  la  lista
permitida (ver
debajo)

Fecha con formato
DD/MM/AAAA

El declarante se corresponde con el
nombre de la entidad ejecutora del

Proyecto/Subproyecto  padre de la
Actuacion
Codigo DIR3 asociado a la Entidad

Ejecutora del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacidn si estd en

estado revisado/Cddigo provisional de la
actuacidn si estd en estado distinto de
revisado

El “codigo de drgano” es el codigo del
drgano  de contratacion y es  un
identificador que usa la Plataforma de
Contratacidn del Sector Pablico (PLACSP)
asociado a cada uno de los érganos (en
PLACSP se  denomina  “Nimero

identificador”)

El cédigo de licitacion 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 51 se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.

Fecha en la que se formaliza el
instrumento juridico
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TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

CONTRATO_APLICACION_
PRESUPUESTARIA

CONTRATO_OBSERVACIO
N

CONTRATO_IMPORTE_SIN
_IVA**

CONTRATO_IMPORTE_INT
EGRO**

Alfanumérico  de

100 caracteres

Alfanumérico  de
2000 caracteres |

Mumérico de |

hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).

Mumérico de |

hasta 14 cifras
{incluyendo  los
decimales y la

coma)

CONTRATO_URL

CONTRATISTA_NIF**

Alfanumérico de

4000 caracteres

Alfanumérico  de |

30 caracteres

CONTRATISTA_NOMBRE*
™

CONTRATISTA_DOMICILIO
PAIS

CONTRATISTA_DOMICILIO
_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILIO
_CODIGO_POSTAL

B \ N

Alfanumérico  de
255 caracteres

Alfanumérico  de

(Cadigo del pais)

Alfanumeérico  de |

240 caracteres

Alfanumérica  de |
15 caracteres

| Aplicacidn presupuestaria

El separador decimal es la coma y no se
debe incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se '
debe incluir separador de millares.

URL de la PLACSP con la informacion de la
licitacidn

MNIF del contratista, incluyendo la letra del
NIF en mayusculas y sin guidn ni espacios

Nombre y apellidos o Razén social del
contratista

| IS0 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo
10 caracteras |

de 2 letras. 5e puede consultar en:

https://www.mijusticia.qob.es/es/Ciudad

- ano/Registros/Documents/ 1292428778
' 575-CODIGOS IS0 3166 1.PDF

Ejemplo: Espafia ES
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TIPO DE DATO DESCRIPCION

ESPERADO

| 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_ ' Mumérico de | El separador decimal es la coma y no se
| SIN_IVA** hasta 14 cifras | debe incluir separador de millares.

(con. decimales y | o 1 oo informa-este campo, se coplard el
coma)  valor de CONTRATO_IMPORTE_SIN_IVA

| CONTRATISTA_IMPORTE_l = Numérico de  Sino se informa este campo se copiara el
- NTEGRO** hasta 14 cifras valor de CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO.
(con decimales y

El separador decimal es la coma y no se
coma)

' debe incluir separador de millares

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_CONTRATOQO" se debe establecer el cddigo del tipo de
contrato correspondiente, a elegir entre los siguientes:

TIPO DE DATO ESPERADD

| OBRAS | Obas

B \ N
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CAMPO TIPO DE DATO ESPERADO
SERV Servicios
sumMi Suministros
CNOBRASPU Concesion de obras publicas
CNOBRAS Concesion de obras
GSERVPU Gestidn de servicios publicos
CNSERV Concesion de servicios
COSECPUDR Colaboracion entre el sector publico y el sector privado
ADMESP Administrativo especial
PRIV Privado
PATR Patrimonial
OTROS Otros

En la seccidn: 5.2.3 Clase de Actuacidn: Contrato, se recoge la definicién y dénde se pueden
localizar los campos cédigo de drgano, cédigo de licitacion y cddigo de contrato.

7.1.3 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_IMPORTE_SIN_IVA*
e CONTRATO_IMPORTE_INTEGRO*

I \ N
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e CONTRATISTA_NIF*

e CONTRATISTA_NOMBRE*

e CONTRATISTA_IMPORTE_SIN_IVA*
e CONTRATISTA_IMPORTE_INTEGRO*

NextGenerationEU W v Resiliencia

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: descripcion de cdmo se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nUumero de caracteres, se indica longitud maxima del

mismo
e Descripcion

TIPO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE* | Alfanumérico de
255 caracteres

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico de
15 caracteres

CODIGO_ACTUACION* Alfanumérico de
100 caracteres

CONTRATO_COD_CONTR | Alfanumérico de

ATO* 50 caracteres

CONTRATO_DENOMINA | Alfanumérico de
CION 2000 caracteres

I \ N

El declarante se corresponde con el nombre
de la entidad ejecutora del
Proyecto/Subproyecto padre de la Actuacién

Codigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora
del Proyecto/Subproyecto

Localizador de la actuacién si esta en estado
revisado/Codigo provisional de la actuacion si

estd en estado distinto de revisado.

El cédigo de contrato corresponde con el
Contrato de la PLACSP

Objeto del contrato
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TIPD DE DATO

ESPERADO

CONTRATO_TIPO_CONT | A elegir un valor
RATO* entre la lista
permitida ([ver
debajo)
CONTRATO _FECHA FOR  Fecha con
MALIZACION®* formato
DD/MM/AAAA
CONTRATO_APLICACION | Alfanumérico de
_PRESUPUESTARILA 100 caracteres
CONTRATO_OBSERVAQI | Alfanumerico de
OMNES 2000 caracteres
CONTRATO_IMPORTE_SI | Numérico de
N_IVA* hasta 14 cifras
(con decimales v
coma).
CONTRATO_IMPORTE_IN = Numérico de
TEGRO* hasta 14 cifras
(con decimales y
coma).
CONTRATO_URL Alfanumérico de
4000 caracteres
CONTRATISTA_NIF* Alfanumérico de
30 caracteres
CONTRATISTA_NOMBRE | Alfanumerico de
* 255 caracteres
CONTRATISTA_DOMICILI = Alfanumeérico de
O _PAIS 10 caracteres

(Cadigo del pais)

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Plan de Recuperacion,
~ Transformacion
W v Resiliencia

Indica si se trata de un contrato de
suministros, servicios, etc.

Fecha en la gque se formaliza el instrumento
juridico.

Aplicacidn presupuestaria

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

El separador decimal es la coma y no se debe
incluir separador de millares

URL de la PLACSP con la informacidn de la

licitacian

NIF del contratista, incluyendo la letra del NIF
en mayusculas y sin guion ni espacios

Mombre v apellidos o Razon social del
contratista

ISO 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo de 2
letras. Se puede consultar en:
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CONTRATISTA_DOMICILI
O_DIRECCION

CONTRATISTA_DOMICILI
0_CODIGO_POSTAL

CONTRATISTA_DOMICILI
O_LOCALIDAD

| CONTRATISTA_ES_SUBC
ONTRATISTA

CONTRATISTA_IMPORTE
_SIN_IVA*

CONTRATISTA_IMPORTE
_INTEGRO*

7.1.4 Subvenciones

NextGeneration

TIFOD DE BATO

ESPERADO

Alfanumeérico de |

240 caracteres

Alfanumeérico de :
15 caracteres

Alfanumérico de

240 caracteres

Valores
admitidos:

TRUE, FALSE
Mumérico de

(con decimales y
coma)

Numérico  de
hasta 14 cifras |
(con decimales y

coma)

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Plan de Recuperacion,
~ Transformacion
W v Resiliencia

- hitps./f'www.mijusticia.gob.es/es/Ciudadan
| ofReqgistros/Documents/ ] 29242877857 5-
- CODIGOS 150 3166 1.PDF

. Ejemplo: Espafia ES

- TRUE: subcontratista
- FALSE: no es subcontratista

' El separador decimal es la coma y no se debe
hasta 14 cifras |

incluir separador de millares

| El separador decimal es la coma y no se debe

incluir separador de millares

Las subvenciones estdn identificadas mediante la siguiente informacion obligatoria:

e DECLARANTE_NOMBRE*

e DECLARANTE_DIR3*

e CODIGO_ACTUACION*

e SUBVENCION_COD_BDNS*
e SUBVENCION_FECHA_FORMALIZACION*
e SUBVENCION _IMPORTE_SIN_IVA*
e SUBVENCION _IMPORTE_INTEGRO*

e BENEFICIARIO_NIF*

B \ N
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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: descripcidén de cémo se codifica el campo. En aquellos en
que se hace referencia al nUmero de caracteres, se indica longitud maxima del
mismo

e Descripcion

TIFO DE DATO
ESPERADO

DESCRIPCION

DECLARANTE_NOMBRE Alfanumérico | El declarante se corresponde con el nombre de
¥ de 255 la entidad ejecutora del Proyecto/Subproyecto
caracteres padre de la Actuacion

DECLARANTE_DIR3* Alfanumérico | Codigo DIR3 asociado a la Entidad Ejecutora del

de 15 Proyecto/Subproyecto
caracteres

CODIGO_ACTUACION* @ Alfanumérico | Localizador de la actuacion si estd en estado

de 100 revisado/Codigo provisional de la actuacion si
caracteres estd en estado distinto de revisado.

SUBVENCION_CODIGO @ Alfanumérico | Codigo identificativo de la subvencion en BDNS
_BDNS* de 50
caracteres

SUBVENCION_DENOMI = Alfanumérico | Denominacidn de la convocatoria de subvencion
NACION de 2000
caracteraes

B \ N
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TIFD DE DATO

ESPERADD

Hnaqtfiado por Plan de Recuperacion,
la Unién Europea ' Transformacién
NextGenerationEU W v Resiliencia

DESCRIPCION

SUBVENCION_FECHA_F  Fecha con
ORMALIZACION® formato
DD/MM/ARAA

SUBVENCION_OBSERV Alfanumeérico
ACIONES de 2000
caracteres

SUBVENCION_IMPORT = Numérico de

E_SIN_IVA* hasta 14 cifras
{con decimales
y coma)

SUBVENCION_IMPORT = Numérico de

E_INTEGRO* hasta 14 cifras
([con decimales
y coma),

BEMNEFICIARIO_NIF* Alfanumérico
de 30
caracteres

BENEFICIARIO_NOMBR Alfanumérico
E* de 255
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI = Alfanumeérico

LIO_PAIS de 10
caracteres
(Codigo del
pais)

BENEFICIARIO_DOMICI = Alfanumerico
LIO_DIRECCION de 240
caracteres

B \ N

Fecha de la resolucion de concesian

Observaciones pertinentes (opcional}

Importe total concedide en la resolucidn. El
separador decimal es lacoma y no se debe incluir
separador de millares

En subvenciones este importe coincide con el
importe del campo anterior (importe total
concedido en la resolucion). El separador
decimal es la coma y no se debe incluir separador
de millares

MIF del beneficiario, incluyendo la letra del NIF

en mayudsculas y sin guion ni espacios

Nombre y apellidos del beneficiario, o razon

social del mismo

IS0 3166-1 alfa-2 que emplea un codigo de 2
letras. Se puede consultar en:

hittps:/fwww.miusticia.gob.es/es/Ciudadano/R
egistros/Documents/ 12924287 TRS T 5-

| CODIGOS IS0 3166 1.PDF

Ejemplo: Espana ES

Direccion completa del beneficiario o domicilio
de su razdén social (excepto el codigo postal y la
localidad)
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SRS DESCRIPCION

ESPERADO

BENEFICIARIO_DOMICI | Alfanumérico | Codigo postal de del beneficiario o domicilio de
LIO_CODIGO_POSTAL | de 15 su razon social
caracteres

BENEFICIARIO_DOMICI  Alfanumérico  Localidad de del beneficiario o domicilio de su
LIO_LOCALIDAD de 240 razon social
caracteres

BENEFICIARIO_IMPORT @ Muméricode | 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 la coma y 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
¥ coma) es la coma y no se debe incluir separador de

millares

7.2 Generacidn 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 codificacion a UTF-8

7.2.1 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”.
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[ carga de ficheros L
Carga de instrumentos juridices por CSV @
Targe te prorEeet Carga di confratos FLACSP

EANRA 10 tDEra eIy

m 1, Cargar conisatos 4, Descargat plantilla &, Descargar instruccicnes

3

Carga de contratos No PLACSP

. Cargar cantratos. 4, Descorgar planiidla #, Descargar insirucciones

Canga de subrvenciones

f, Cargar subyenciones . Descargar plantiita 4, Descangar instruccianes

7.2.2 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 Férmula< Datos Revisar

I o8 B, —| ™1 Mostrar consultas Fy &
& [2 - = e
— - . = e r_J Desde una tabla s

Desde Desde | Desdeun |Desdeotras Conexiones  Nueva _ Actualizar
Access laweb Jrchivo de texto] fuentes - existentes  consulta - [...f}',- Fuentes recientes todo ~
Obtener datos externos Obtener y transformar Con
H10 . b2
A B c D E F G

L T - T S R

Tras pulsar el botén “Importar”, se mostrard una ventana con el asistente para importar
texto.

En el paso uno, se debe observar que la opcién de “Delimitados” se encuentre marcada y
a continuacion se pulsara el botén “Siguiente”:
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e eoruuiias

T Muost 1=+ 7 Y 3 Retieno rpido = Comalidar SAgP
| L a uim Y. R T by

T Desde una tabla ¥ a & Quitar duplicadas
Obiterer daton,  Nueva Actuakzer §| Ordorur  Fiiro Texin an Gk ek Al
WOEnDE " cormults - |0 Fenies iecenies Sk~ i - W AvarTada ARl atdacidn de deiox

&1 . Asistonin para importar texto - paso 1 de 3 7
A El asivtonte sutema gue sus detos wo Delmiado i K L
1 | i muto s correcso, ela Sagpuisenne, o bien eiijs o tna de datos gue mepr los describe
2 Tipe e bou datos origrales
3 4 ol Tipo de archive gue describa 08 dams con misor precision
4 8 Dglimitados! - Caracheres como comas o Ribulacones separan cenpos.
5 () e gncho fijn « Low campos estin alinesdos on Columsag Con FIpacioy selre une y ot
B
! -
B Comenzar @ [mportar o la fls 7 w  Drigen del srchovn: WS00GS -l
9
10 —
1 |2 Stis ehaerrs tiemean encaberadon.
12
1 Vot peota dhel archve V\ere ey -Codd conir sl sepg minhac agelFolderSeds scionll FRE00MI N\ arga_tasive_Subvancoees
14 ECLARANTE NOMERE® : DECLARANTE UIRD®iCODIGO _ACTUACIONS®: SUBVERCION COUTGO_BDMES: TERCION | A
15
16
1
~
18 i
19
20
= Canculs Finalicar
28

Hojal s i

s de Previgion

En el paso 2, en el apartado “Separadores”, se seleccionard el separador “Punto y coma”
(que es el separador de los campos en el fichero .CSV de la plantilla), desmarcando el

separador “Tabulacién”.

‘ Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ?

‘ Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texto en la vista previa.
Separadores
[ ]irabulacién|
Ei Punto y coma I:l Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

[l coma

Calificador de texto:  ~ b

[ Espacio
D Otro:
Vista previa de los datos

iy

ECLARANTE NOMBRE* DECLARANTE DIR3* [CODIGO ACTUACION* SUBVENCION CODIGO _BDNS* SUBVENCION DE| A

v
<
Cancelar < Atras Finalizar
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A continuacién se puede pulsar el botéon “Finalizar” directamente.
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.

e Tabla

J:] Informe de tabla dinamica
I3 Grafico dinadmico
B- Crear solo conexion

;Dénde desea situar los datos?
(®) Hoja de calculo existente:

=sAS1| %)
(O Hoja de calculo nueva

[[] Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Aceptar Cancelar

En el fichero Excel se podran ver todas las columnas para cada uno de los campos que se
deben indicar por cada instrumento juridico.

T Dol e talda

" -
it = ghsiiiy = LI FUMTTEN ROMIN o T Bpanzadas

Al I

A o ] [ D E F (1

7.2.3 Aiadir la informacién 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

I \ N
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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.

7.2.4 Exportar el fichero Excel resultante a .CSV

Una vez cumplimentada la plantilla correctamente, se seleccionara la opcién 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 esta seleccionada la opcion "CSV (delimitado por
comas)(*.csv)". A continuacidn, se pulsard el botén "Guardar":

B Guardar como ™
+ o WGOOOTS2 » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASIVAS w O Buscar en CARGAS MASIVA =

Organizar = Mueva carpeta iz = n

m Microsoft Excel Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

Carga_Masiva_Subvenciones C02521-ED_..
@ Este equipo 0 Cargs_Masiva_Subwvenciones v

Carga_Masiva_Subvenciones.csv

Carga_Masrva_Subvenciones_.csv 10t § G4

]
o Descargas a
B Carga_Masive_Subvenciones-PROS-VARL..  13/01 i1 Archivg de valores,

il Decumentos
BB Escritorio
= |magenes
D Misica
B videos
= FC-COMUN DAE

o Red

w

Mormbre de archive: | Carga Masiva Subvenciones PRUEBAS 260123 czv
Tipo: | CSV (delimitado por comas) (*.cov) ~

Autores: Cuoellas Peinado, Gone., Etiusetas:  Agregar uns efigueta Itule:  Agregar un tule

» Ocultar carpetas Heramientas = Cancelar

Se debe aceptar el mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

o w v

A continuacion, se cerrard la ventana de EXCEL, apareciendo otro mensaje de advertencia.
Se debe aceptar el Ultimo mensaje de advertencia, pulsando en el botén “Si”.

I \ N

20/03/2023 13:34:01

REGI STRO ELECTRONI CO - RESOLUCI ONES GENERALES; Asi ento: R-446/2023; Fecha- hora:

Codi go seguro de verificacion:

RUXFM j J- 3FOLWENT - Gy pCpKAv- JQk YdFHu

COPI A ELECTRONI CA - Pagi na 214 de
220

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento administrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segin el artfculo 27.3 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de | a siguiente direcci6n: https://sede.um es/validador/



https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMtjJ3FOLwEm%2FGypOpKAvJQkYdFHu

ES;

=FNMT-RCM,C:

CERES,O:

i6n,0U

: CN=AC Ri

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W\ v Resiliencia

NextGeneration

UNIVERSIDAD DE MURCIA

7.2.5 Convertir codificacion a UTF-8

Se acudira a la carpeta en la que estd guardado el fichero generado. Posicionando el cursor
sobre el archivo y haciendo click en el botdn derecho del ratén, se seleccionara la opcién

"Abrir con" y en el desplegable que se muestra se elegira el programa "Bloc de notas".

7 = CARGAS Mashas = =}
m Inarin Compartiv irta
- w i Este equipo # Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGAS MASINAS w &

MNombre Fecha de modifica Tipe Tamafio
st Acceso rapido
l.’jfr}a_quuuq_Sgh\.—rnc.onﬁ{{IE‘Q,‘-L[IJ_KITUIGIT:.[,;:«. 12401, 1218 Archive de valons

8 Escriono .
Carga_Masiva_Subvencicnes. oo
"

& Descargas #

4] Decumentoz *

A L
| Carga_Magiva_Subencicnes_PRUEBAS_J60423 o DAL 1 T Archiugy g valoies 2K I O

&= Imagenes *

CARGAS MASAS i Carga_Masiva_Subvencienes-PRIS-VARIAS LY I pramiir

pantsiazns arden = Guardade csv relleno, PNG Ed#ar 5 PR
(B  Generar huella digital con AutoFirma & HTIL Dc TR
(B Firmar con Autofames

T-Zip b
8 Este equipo CRCSHA 5

i

[}

[

[

[}

[

[

[

[

[

b i Descargas g
:_ /| Docurnentos @ A con 2 7 Bioede notss @
[

v

[

[

[

[}

[

K
L T rrean 2

[
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¥

PRUEEAS & imstruccionesCargaCSWSubvenciones pdf

PRUEBAS CI 230117

I Escritaro rar versiones antenores E Execal 2016

! Imagenes Erakar & 5 [ WordPad

B Misica Contar Buscas e i Tienda
' Videos Copiar Elegir oira aplicacidn

FC-COMUN [BLA
= A Crear scceso dinectn

i Red Eliminar

Cambiar nombwe
Propesdades

2 elemarios 1 elemario seleccionado 163 KB

Dentro del programa, seleccionar el menu Archivo -> Guardar como:

7| Carga_Masiva_Subvenciones_PRUEBAS_260123.csv: Bloc de notas — O -4

| Archivo | Edicién Formato Ver Ayuda

Muevo Ctrl+N  E_DIR3*;CODIGO_ACTUACION*;SUBVENCION_CODIGO_BDMWS™ ; SUBVENCION DENOMINACION;SUBVEN
| Abrie Cif-a BVENCION_OBSERVACIONES;SUBVENCION_IMPORTE_SIN_IVA*;SUBVENCION_IMPORTE_INTEGRO*;B
1 e Ciles 0_NOMBRE™; BENEFICIARIO _DOMICILIO_PAIS;BENEFICIARIO DOMICILIO DIRECCIOM; BENEFICIA
i BENEFICIARIO DOMICILIO | OCALIDAD;BENEFICIARIO_IMPORTE_SIN_IVA®;BENEFICIARIO_IMPO
| Guardar como...
3 o pigina 8;001.103.P02;574421 ;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821w,
| e CirlsP afia Digital 2825 y la Estrategia Maclonal de Inteligencia
9 1 12 +-
| primitis A: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
| sl 9115,91 ;AB3@57@34;GMV SOLUCTONES GLOBALES INTERMNET, S.A.U.;ES;;;TRES

LANIUD; 700044, 10 [ 000LL, 40

Comunidad de Madrid;Al13802988;(01.103.P02;57442]1;Programa Misicones de I+D en Inteligencia Artificial 2821w,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2025 y la Estrategia Nacional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2@50;9759115,91 ;9759115,91 ;B47378195;1A INGENIEROS, 5.L.P.;ES;;;LOGRONO;578721,58 ;578721,58
Comunidad de Madrid;A13882988;C61.1083.P82;574421;Programa Misiones de I+D en Inteligencia Artificial 2821»,
en el marco de la Agenda Espafia Digital 2825 y la Estrategis Macional de Inteligencia
Artificial;25/06/2021;AGRARIA: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A LA CADENA DE VALOR DE LA PRODUCCION
AGRARIA 2858;9759115,91 ;9759115,91 ;B42208736;CODESIAN SOFTWARE TECH 5.L.;ES;;;GOLMAYD;533482,48 ;533482,48

| Firmante: JOSE LUJAN ALCARAZ; Fecha-hora: 20/03/2023 13:33:35; Emisor del

En la ventana que se abre, en Tipo, se pulsara la flecha para desplegar las opciones y
seleccionar "Todos los archivos (*.*)" y en Codificacidn, se pulsara la flecha del desplegable

para elegir la opcion "UTF-8":
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Guardat comao

. i v Esteeguipe » Documentos » CoFFEE » PRUEBAS » CARGASMASIVAS
Organizar = Nueva carpeta
s Mormnbre Fecha de modifica Tipo
3 Acceso rapido m
2 =, Abnr cov con bloc de notas.pn 2093 11:46 Archive FNG
W Escritorio ¢ e 'i ;i
(=] Abrir csv con bloc de notas_{2.png 260172093 17:4 srchivo PNG
Dy T L
‘ i B:] Carga_Measiva_Subwvenciones C02921-ED....  13/07/2003 12:1§ Archivo de valores
Y Bocumentcs A @] Carga_Masiva_Subvenciones.csv 26/01/2023 11:24
= |magenes & 0. Carge_Masiva_Subvenciones_D1.csv 197012073 B0
CARGAS MASIVY @:! Carga_Masva_Subwvenciones_PRUEBAS 2.,
pantallazos orde 077 Cargs_Masiva_Subvenciones SGAD TB.adsx Hej
PRUEBAS !I ] Carga_Masva_Subvenciones-PRES-VARL...
o=, Guardado csv relleno PNG 26/01/2023 11:43 B
PRUEBAS C1 230 o
&=, Guardar csv con bloc de notas como.pag 26/01/2023 11:48
B Este equipo =] Guarder csv con bloc de notas como 02, 26/01/2023 11:48 Archi
‘ Descargas E InstruccronesCargalSVSubvenciones.pdf M 2023 11524 ne HTML Do
| Decumentas

MNombre | Carga_Masiva_Subvenciones PRUEBAS 260123.csv

Tipe: | Todes los archives (%%

» Ocultar carpetas Codificacitn i&NSI

| Guardar Cancelar

| AN
{Unicode

YT

= Imagenes
Tarmain: 37 FER

Finalmente, se pulsara el botén de “Guardar”.
Este serd el archivo que se debera cargar en CoFFEE.

7.2.6 Recomendaciones previas para la preparacion del fichero de carga de instrumentos

juridicos

El proceso de carga de Instrumentos Juridicos viene condicionado por el fichero a cargar.
Es necesario llevar a cabo una serie de comprobaciones previas a realizar que permitan

minimizar posibles fallos durante el proceso.

Se recomienda comprobar, con respecto al fichero a cargar:

e La codificacion del fichero. Para garantizar la carga el fichero debe tener una
codificacion UTF-8. Para comprobarlo, se pueden seguir los pasos de la seccidn

“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 seccion “Descripcion del formato

de plantilla e instrucciones para su cumplimentacion”.

Se recomienda comprobar, con respecto al contenido a cargar:
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e Paratodos los tipos de Instrumentos juridico:

o La columna CODIGO_ACTUACION del fichero debe contener el codigo de la
actuacién de CoFFEE en la que se quiere dar de alta el Instrumento Juridico.

o Las columnas DECLARANTE_NOMBRE y DECLARANTE_DIR3 hacen referencia a la
Entidad Ejecutora del 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
Subproyecto dado de alta en CoFFEE:

e'd\m-nln"r-"s\r.r.lm Y o Panilescbn g geshle i Prapoion 3 Dk gessision I
B Actuaciones de la ...
Actuaciones de la SGTIC en el ambito del 11 { 5 Berrer | [ x Canceiar ) | v Guardar
L -
Actuacionas de i SGTIC en f dmbito del £11
Subsranisiun ercoia
Cbyilivin Cmdlae y Sigitdbes
Fmerneh i OnIma Gy Mpcida ©
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I
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o Se ha de comprobar que no existen perceptores duplicados. Se entiende por
perceptor duplicado aquellas filas del fichero en las que la informacién contenida
en los campos: NIF y Nombre del perceptor coincide.

8. Mdédulo “Auditoria”

El médulo “Auditoria” presenta el menu “Conflicto de interés”.

¢

Auditoria

Conflicto de interes

8.1 Menu “Conflicto de interés”

Los usuarios con rol de Responsable de Operacion son los Unicos que pueden acceder al
menu “Conflicto de interés”. Esta reservado para estos usuarios la posibilidad de anexar
documentacién o eliminarla con respecto a las Operaciones en las que esté autorizado su
acceso.

Es importante destacar que los Responsables de Operacion no acceden a la informacién de
los nodos de CoFFEE. Un Responsable de Operacién sdlo vera este menu para trabajar con
las Operaciones para las que posee autorizacién (salvo que, adicionalmente, los
Responsables de cada nodo le autoricen con un perfil de Consultor, igual que a cualquier
otro usuario).

8.1.1 Registro de documentacién de conflicto de interés

La documentacion a registrar debe asociarse con la Operacidn a la que hace referencia, por
lo que se debe introducir el cddigo de la Operacién correspondiente en el cuadro de
busqueda que se muestra en la siguiente ilustracién:
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@ Auditoria W5 Ao 3 G

Conflicto de interés m
q

okt Seleccione & codigo de aperacion sobre &l gue desas oparaf LR Leito L dapeetma X
eT e Ap—

Documsntcs de conflictn oe intsres

< Tiea 11 Denominacion 1| Dwscripeion 1) Creacion 1] Acciones

Seleccionado el cédigo de operacién, el Responsable de Operaciéon podra adjuntar, por
medio del botén “Nuevo Documento”, la documentacion relacionada con el andlisis del
conflicto de interés, entre la que se encuentra:

e Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.

e Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los
decisores y posibles beneficiarios del proceso.

e Asi como cualquier otro documento relativo al procedimiento.

ES;

En este proceso, se abrird una ventana en la que se podrd seleccionar el documento a

s}

%E adjuntar, el tipo de documento e introducir una descripcién del mismo. El registro de la
z documentacién finaliza al pulsar el botén “Guardar”.

o

3

Lg Nuevo docurnents

CN=,

Tipe de documants

Descripehon

X Cancelar || o Guardar |

8.1.2 Operaciones sobre la documentacion registrada de conflicto de interés

Una vez existe registro de documentacion, el Responsable de Operacidn podrd acceder a
la misma seleccionando su cddigo de operacidon desde el menu “Conflicto de interés” del
maddulo de Auditoria.
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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 documentacidn registrada haciendo clic en el icono de la papelera

® Auditoria *

Conflicto de Interés E

Selsccione ol cidige dn aperacién sohre of que dees operar © F S

Documentos de conflicto de interés.

< Tipe Denominacian | Descripeitn Crmacién 1] Acciones

Usumrio: €000/
L ronfo de aia de CF i
ol e Assenis e
sy Facha: 15111 1 -

Hlustracion 248: Acciones sobre documentacion de conflicto de interés
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