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Proceso de alta de la candidatura

Para crear la candidatura es necesario:

- Seleccionar el Programa POCTEP

- Seleccionar una de las convocatorias abiertas

- Registrar el título de la candidatura, email de contacto y 
teléfono.  Estos datos son modificables posteriormente.

- Al clicar el botón “Crear” aparece una ventana de aviso 
que hay que aceptar.

✓ Una candidatura la puede crear cualquier usuario que esté registrado en la
aplicación CoFFEE Interreg.

✓ No es necesario que el usuario pertenezca a la entidad que coordina la 
propuesta.

✓ Únicamente, el representante legal de la entidad coordinadora (Beneficiario 
Principal), o alguna persona con funciones delegadas, podrá enviar la 
candidatura a través de CoFFEE Interreg.  
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Proceso de alta de la candidatura

Para continuar en el proceso de creación es necesario:

- Escribir el acrónimo

- Seleccionar un área de cooperación

- Seleccionar la prioridad a la que se dirige el proyecto, y el 
objetivo específico 

- Una vez seleccionada la información, se hace clic en 
guardar.

- La próxima ventana muestra el árbol completo del 
formulario de candidatura
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Estructura del Formulario de candidatura

A partir de este momento, el sistema ofrece un árbol de navegación a la 
izquierda de la pantalla, que permite moverse por todos los apartados 
de la candidatura.

En el proceso de grabación se han completado los apartados 1.1 y 1.2 

No obstante, podemos volver a los apartados 1.1 y 1.2 en cualquier 
momento para modificar la información registrada.
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Prueba de firma

• La prueba de firma se puede realizar tantas veces como se 
quiera.

• Se recomienda que se realice una prueba de firma por el 
representante legal al menos unas semanas antes de la 
fecha de envío.

• La prueba de firma sólo valida el ordenador en el que se 
realiza. Le recomendamos que haga la prueba en aquel 
ordenador donde el representante legal vaya a realizar el 
envío final.
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Autorización a otros usuarios

• En el apartado de usuarios, se puede invitar a otros usuarios a 
consultar o editar la candidatura.

• El usuario que creó la candidatura tiene capacidad para incluir  a 
otros usuarios y asignarles roles de consulta o de edición.

• Para incluir un nuevo usuario solamente es necesario el DNI de ese 
usuario. Aunque ese usuario debe previamente haberse registrado 
como candidato en CoFFEE Interreg.

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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El sistema de validación de la candidatura

En la mayoría de los apartados del formulario, hay un botón para validar que se encuentra 
en la parte superior de la pantalla.

El botón “Validar” permite verificar que la información registrada en este apartado es 
suficiente para realizar el envío de la propuesta.

Cada apartado tiene unos requisitos de validación, y si estos se cumplen, el botón cambia 
de color (se bloquea) y aparece un mensaje en verde “apartado validado”.

Además, al cambiar de apartado, los apartados que ya han sido validados mostrarán un 
círculo verde que los identifica como validados.

En cambio, si el proceso de validación no se cumple, el sistema mostrará los mensajes de 
error correspondiente a ese apartado.
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El sistema de validación de la candidatura

SE RECOMIENDA VALIDAR CADA APARTADO DEL FORMULARIO CONFORME SE 
COMPLETE LA INFORMACIÓN DEL MISMO

• Para poder enviar la propuesta todos los enlaces deberán estar validados.

• Además, será necesario validar el global de la candidatura en el apartado “10. Presentación” en el subapartado 
“Validación”.

• Si alguno de los apartados aún no ha sido validado, se mostrarán los mensajes de error correspondientes.
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1.1 Identificación

El apartado 1.1 se rellena al crear la candidatura, aunque 
los datos se pueden editar en cualquier momento del 
proceso de grabación, salvo la candidatura seleccionada.

Recuerde validar el apartado al finalizar
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1.2 Datos generales

El apartado 1.2 se rellena al crear la candidatura, aunque los datos se 
pueden editar en cualquier momento del proceso de grabación.

En el caso de que la información que se quiera modificar afecte a 
información que ya se ha grabado en apartados posteriores, aparecerá 
un mensaje de aviso y no se permitirá modificar el dato.

Recuerde validar el apartado al finalizar
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1.3 Ámbito de intervención

Recuerde validar el apartado al finalizar

El apartado 1.3 permite seleccionar  el ámbito de intervención al que se dirige la candidatura.
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2. Resumen del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

En el apartado 2 rellene el cuadro de texto y guarde antes de validar.
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3.1. Listado de entidades beneficiarias

El apartado 3.1 permite incluir en la candidatura a las entidades que forman parte del consorcio, 
tanto los beneficiarios con financiación, como los beneficiarios sin financiación (socios).
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3.1. Listado de entidades beneficiarias

• Para añadir una entidad al consorcio, será necesario contar con el código de identificación de la entidad.

• Puede consultar la guía de creación de códigos de entidades para tener más información sobre este 
proceso.

• Para añadir una entidad, escriba el código y pulse “siguiente”.



POCTEP 2021-2027
Formulario de candidatura en CoFFEE Interreg

3.1. Listado de entidades beneficiarias

▪ Con cada código incluido, se cargará la información relativa a esa entidad, que se incluirá en el listado de 
beneficiarios, ordenados en base a la fecha de incorporación.

▪ Para completar la información de cada beneficiario, pulse sobre la línea del mismo.

Este apartado aún no puede validarse, si no que habrá que completar la información de cada beneficiario, y 
validar todos los beneficiarios, antes de poder validar el apartado 3.1.
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3.1. Listado de entidades beneficiarias / Detalle del beneficiario

Recuerde validar el apartado al finalizar

Para cada beneficiario será necesario completar todos los cuadros 
de texto, los datos de contacto y rellenar el autotest 1 relativo a las 
ayudas de estado.

Guarde la información antes de validar el beneficiario.
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3.2. Estructura del partenariado

Recuerde validar el apartado al finalizar

En el apartado 3.2 rellene todos los campos y guarde antes de validar.
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4.1. Localización del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

En el apartado 4.1 rellene todos los campos y guarde antes de validar.
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4.1. Localización del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

Para incorporar cada entidad al cuadro de localización:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea a la tabla
2. Seleccione la entidad del desplegable
3. Con el lápiz, añada las NUT de cada entidad a la columna según corresponda
4. En la columna de acciones pulse el icono “+” para guardar la línea de la entidad. 

Este proceso ha de repetirse para cada entidad que participa en el proyecto, tanto entidades 
con presupuesto como socios sin presupuesto.

1

2 3 4
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4.1. Localización del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

Rellene el resto de tablas siguiendo un proceso 
similar:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea a la tabla.

2. Seleccione la opción en el desplegable.

3. Rellene la información correspondiente.

4. En la columna de acciones pulse el icono “+” 
para guardar la línea de la entidad. 

1

2

3

4
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4.2. Relevancia y coherencia del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

• Rellene todos los cuadros de texto y tablas del apartado.

• Antes de validar, registre los datos en el botón de guardar.
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4.2. Relevancia y coherencia del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

Cuando se encuentre con un desplegable o un cuadro de texto bloqueado:

- Se trata de un valor obligatorio que no puede ser 

- Se trata de un cuadro de texto vinculado con un desplegable, que se 
habilitará si la respuesta al desplegables es “sí”.
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4.2. Relevancia y coherencia del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

Cuando se encuentre con un desplegable o un cuadro de texto bloqueado:

- Se trata de un valor obligatorio que no puede ser 

- Se trata de un cuadro de texto vinculado con un desplegable, que se 
habilitará si la respuesta al desplegables es “sí”.
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4.3. Objetivos y logros del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

• En el apartado 4.3 es necesario completar los cuadros de texto y guardar 
antes de validar.

• La tabla de objetivo por actividad se rellena de forma automática con la 
información que se introduce en el apartado 5.2
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4.4. Principios horizontales

Recuerde validar el apartado al finalizar

• Los dos primeros principios aparecen de forma automática, con un efecto y justificación predefinidos.
• Se han de añadir a la tabla todos los principios para poder validar este apartado. 

El proceso es similar a otros apartados:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea a la tabla.
2. Seleccione la opción del principio y del subprincipio en el desplegable.
3. Si selecciona efecto positivo, podrá introducir  una justificación. Efecto neutro bloquea la justificación. 
4. En la columna de acciones pulse el icono “+” para guardar la línea de la entidad. 

1

2
3

4
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5.1. Listado de actividades

En esta tabla aparece la lista de actividades que luego se detallarán en el apartado 5.2. Las 
actividades 5 y 6 aparecen de forma automática ya que son obligatorias. 

Para añadir nuevas actividades:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea a la tabla.
2. Seleccione el número de actividad y escriba el título.
3. En la columna de acciones pulse el icono “+” para guardar la línea de la actividad. 

Este apartado aún no puede validarse, si no que habrá que completar la información de cada actividad en el apartado 5.2 y 
validar ese apartado, antes de que este apartado pueda validarse sin errores.
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5.2 Detalle por actividad

• El apartado 5.2 permite definir todos los detalles del plan de trabajo de la candidatura.

• Existen diferentes pestañas con tablas, cuadros de texto y desplegables que hay que completar.

• El desplegable de actividad permite moverse entre las actividades creadas en el apartado 5.1.

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las 
actividades del desplegable antes de que la validación sea correcta.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Descripción

• La pestaña descripción permite definir la información general de la actividad.

• Es necesario pulsar en el botón guardar para que la información quede registrada.

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.



POCTEP 2021-2027
Formulario de candidatura en CoFFEE Interreg

5.2 Detalle por actividad / pestaña Acciones

• La pestaña acciones permite dar de alta hasta 3 acciones por cada actividad

• Para dar de alta una nueva acción es necesario pulsar el icono “+”

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Acciones

Aparece una ventana emergente por cada acción que se vaya a añadir. A la hora de crear o 
modificar la acción, hay que tener en cuenta que:

• Es necesario completar todos los cuadros de texto y fecha.
• Las fechas deben estar dentro de los límites establecidos en la convocatoria.
• En la acción debe participar, al menos, una entidad con el rol de líder “Lidera”.
• Cada beneficiario, o socio, debe participar/liderar en al menos una acción de alguna de 

las actividades 1 a 4.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña entregables

• La pestaña entregable permite dar de alta los entregables de la actividad

• Para dar de alta un nuevo entregable es necesario pulsar el icono “+”

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña entregables

Aparece una ventana emergente por cada entregable que se vaya a añadir. A la hora de crear o modificar el entregable, hay que tener en cuenta que:
• Es necesario completar todos los cuadros de texto, selectivos y fecha.
• La fecha de entrega debe estar dentro de las fechas definidas para las acciones de esta actividad.
• Es necesario asignar el entregable al menos a una de las acciones ya definidas en la actividad.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Resultados

• La pestaña resultados permite dar de alta los resultados de la actividad

• Para dar de alta un nuevo resultado es necesario pulsar el icono “+”

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Resultados

Aparece una ventana emergente por cada resultados que se vaya a añadir. A la hora de crear o modificar el resultado, hay que tener 
en cuenta que:

• Es necesario completar todos los cuadros de texto, selectivos y fecha.
• La fecha de entrega debe estar dentro de las fechas definidas para las acciones de esta actividad.
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Otra información

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.

• En la pestaña “Otra información” se han de rellenar todos los 
cuadros de texto de la actividad. 
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5.2 Detalle por actividad / pestaña Otra información

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, por lo que es necesario haber completado cada una de las actividades 
del desplegable antes de que la validación sea correcta.

• En la tabla de “Identificación de actividad económica” se pueden 
incluir únicamente las entidades que están asignadas a alguna de 
las acciones de la actividad, y que además han marcado “Sí” en las 3 
respuestas del autotest 1.

• Como en otros apartados, se ha de añadir una línea, seleccionar la 
entidad, completar el cuadro de texto y pulsar “+” para registrar.
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5.2 Detalle por actividad / botón validar

El botón de validar comprobará la información para todas las actividades, y mostrará todos los errores juntos encima del desplegable de las acciones, 
mediante una tabla que contiene una fila para cada actividad.

Los mensajes de error se mantienen visibles mientras se subsanan, y se modifican al pulsar de nuevo el botón de validar.



POCTEP 2021-2027
Formulario de candidatura en CoFFEE Interreg

5.3. Situación actual del proyecto

Recuerde validar el apartado al finalizar

• Seleccione “Sí” y rellene los apartados correspondientes.

• Utilice los iconos de “+” y lapiz para añadir nuevas entradas y registrar los cambios

• Pulse el botón de modificar y valide el apartado
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5.4. Calendario detallado

• El calendario es un apartado informativo de salida, y su información proviene de los 
datos introducidos en el plan de trabajo.
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5.5. Infraestructuras 

• El calendario es un apartado informativo de salida, y su información proviene de los 
datos introducidos en el plan de trabajo.

Este apartado aún no puede validarse, si no que habrá que completar la información de cada infraestructura, y validar todas los infraestructuras, 
antes de poder validar el apartado 5.5.

• Este apartado permite dar de alta y describir las infraestructuras del proyecto.

• Para dar de alta una infraestructura nueva pulse el icono “+” .

• Para modificar una infraestructura existente, pulse sobre la línea de la infraestructura
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5.5. Infraestructuras / detalle de cada infraestructura

• Al crear una nueva infraestructura aparece una ventana emergente 
donde se ha de detallar la información de la infraestructura.

• Deben rellenarse todos los cuadros de texto, desplegables y fechas.

• Pulse guardar y validar para completar el detalle de la infraestructura.

Recuerde validar el apartado al finalizar



POCTEP 2021-2027
Formulario de candidatura en CoFFEE Interreg

5.6. Contribución a los objetivos medioambientales

Recuerde validar el apartado al finalizar

Se ha de incluir en la tabla todas las preguntas relativas al Objetivo Específico seleccionado

El proceso es similar a otros apartados:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea de pregunta a la tabla.
2. Seleccione la pregunta.
3. Si la respuesta es afirmativa, podrá introducir una justificación. Efecto neutro bloquea la justificación. 
4. En la columna de acciones pulse el icono “+” para guardar la línea de la entidad. 

1

2
3

4
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6.1. Indicadores

• Para añadir un indicador es necesario pulsar el icono “+”.
• La información de cada nueva línea de indicadores tiene que completarse y pulsar de nuevo “+” para 

que la línea quede registrada

Recuerde validar el apartado al finalizar
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7.1 Presupuesto detallado por beneficiario

1. En el desplegable aparecen todos los beneficiarios con financiación.
2. El desplegable de actividades muestra aquellas actividades en las que el beneficiario seleccionado tiene asignada alguna acción en la que participa o lidera.
3. Para cada combinación de beneficiario y actividad, se podrá registrar la información detallada de las categorías de gasto.

1
2

3
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7.2 Presupuesto anualizado

• En el desplegable aparecen todos los beneficiarios con financiación.
• Habrá que seleccionar cada beneficiarios con financiación, distribuir el presupuesto por anualidades, y guardar.
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7.3 Distribución geográfica del gasto

• En el desplegable aparecen todos los beneficiarios con financiación.
• Habrá que seleccionar cada beneficiarios con financiación, distribuir el presupuesto por anualidades, y guardar.

Se ha de incluir en la tabla a todos los beneficiarios con financiación. Se pueden incluir múltiples líneas para cada beneficiario.

El proceso es similar a otros apartados:
1. Pulse “+” para añadir una nueva línea a la tabla.
2. Seleccione el beneficiario. En el desplegable aparecen todos los beneficiarios con financiación
3. Seleccione la NUT3. En el desplegable aparecen las NUT3 que ese beneficiario tiene asociada mediante el apartado 4.1. 
4. En la columna de acciones pulse el icono “+” para guardar la línea de la entidad. 

1

2
3

4
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7.4 Fuentes de financiación

• En la tabla, especifique la tasa FEDER de cada beneficiario.

• Para guardar la información pulse el icono del lápiz.
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7.5 Validación presupuesto

El botón de validar presupuesto comprobará la información financiera para todos los beneficiarios, y mostrará todos los errores juntos mediante una tabla que 
contiene una fila por cada beneficiario.
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9. Documentos / Cartas de compromiso

• En el desplegable aparecen todos los beneficiarios y socios de la candidatura.

• Al seleccionar la entidad, la carta de compromiso se descarga en formato pdf.
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9. Documentos / Documentos

• En el apartado documentos se ha de cargar toda la documentación relativa al proyecto

• Al pulsar el icono de “+” se abre una ventana emergente donde se ha de especificar el tipo de documento y el beneficiario al que se asigna. 
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10. Presentación / Validación

• El proceso de validación confirma que cada apartado de la candidatura ha sido correctamente validado.
• Si la validación es positiva, se procede al proceso de generación del pdf y la firma.
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10. Presentación / Validación / Envío

• El proceso de envío conlleva la firma del pdf de la candidatura.
• Se recomienda hacer antes una prueba de firma con suficiente antelación (ver apartado de prueba de firma)
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10. Presentación / Validación / Envío

• El proceso de envío conlleva la firma del pdf de la candidatura.
• Se recomienda hacer antes una prueba de firma con suficiente antelación (ver apartado de prueba de firma)
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