interreg [ 5 0

Espafia - Portugal

Programa de Cooperacion
Interreg VI A Espana - Portugal
(POCTEP) 2021 - 2027

QQ

AN}

//\—Mr"m

Guia para la utilizacion del sistema
de informacion Interreg (entorno

CoFFEE)
?‘\
\

VERSION 2 - MARZO 2025

Versién 2 — marzo 2025 e\ Paginalde 60
£



nterreg [l

Espafa - Portugal

Contenido

Ficha T: INtrOdUCCION ... saesnnn 3
Ficha 2: ACCESO @ OPEIFACIONES ... sasnsenn 5
FIiCha 3: OPE@IACIONES ...t sss s sssssnsnssnsnses 8
Ficha 4: Circuito fiNANCIEIrO.................eeeeeceeeeee e 12
Ficha 5: Grabacion de gasto............ e 15
Ficha 6: Validacion de Gastos.............. e 37
Ficha 7: FAQs@ QUAILON ... 46
Ficha 8: Fase Validador ... 47
Ficha 9: Fase Certificacion de Operacion................crcenreneeonnnns 48

Version 2 — marzo 2025 ?\ Pagina 2 de 60



interreg [ 5 0

Espafia - Portugal

Programa de Cooperacion
Interreg VI A Espana - Portugal
(POCTEP) 2021 - 2027

Interreg (entorno CoFFEE)

¢

Ficha 1: Introduccion

Versién 2 — marzo 2025 e\ Pagina 3 de 60
£



niterrey m

Espafa - Portugal

Presentacion y estructura

El objetivo de esta Guia del sistema de informacion Interreg (entorno CoFFEE),
en adelante CoFFEE, es facilitar la utilizacion de la aplicacion informatica donde
se gestionara toda la informacion relativa al Programa Interreg VI A Espafa-
Portugal, y esta dirigida tanto a beneficiarios y auditores como a estructuras de
gestion.

Desde el punto de vista del beneficiario, la aplicacion recogera todas las fases
de la gestion de la operacion aprobada, tanto desde el punto de vista de su
ejecucion fisica como financiera.

Desde el punto de vista de las estructuras de gestion, la aplicacién recoge los
datos de las diferentes versiones del Programa, sus convocatorias, la evaluacion
de las candidaturas presentadas, los datos de las operaciones aprobadas, su
gestion financiera, certificacion y controles.

La Guia, de caracter practica, se organiza en Fichas, al objeto de que sea mas
facil su actualizacion a medida que se vayan incluyendo nuevas
funcionalidades en la aplicacién, y se ha estructurado siguiendo una secuencia
estratégica y temporal.

F1: Introduccion

F2: Accesos a operaciones

F3. Operaciones

F4: Circuito financiero

F5: Grabacion del gasto por parte del beneficiario
F6: Validacion de Gastos

FO: Fase Certificacion de Operacion
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Contar con acceso al moédulo de operaciones es condicion obligatoria para
realizar todas las tareas asociadas a la gestion de la operacion aprobada. En este
sentido, todos los usuarios que vayan a desempenar algun tipo de funcion de
gestion tendran también acceso al modulo de operaciones. Los accesos que
determinados usuarios tengan por haber trabajado en la presentacion de
candidaturas no son validos para la gestion de la operacion una vez que se trata
de diferentes moédulos dentro de |la aplicacion Interreg (entorno CoFFEE).

En este apartado se indicara de un modo sucinto, practico y visual los pasos a
desarrollar para que los usuarios puedan solicitar el acceso a sus operaciones
aprobadas.

Acceso al médulo de operaciones en CoFFEE

Para qué?

Pora que los beneficiarios de los proyectos aprobados accedon al
modulo de “OPERACIONES” de gestion y seguimiento del proyecto
[este acceso es diferente del que se utilizé en el momento de la
presentacion de la condidatura) .

¢Dénde?

ENLACE Portal de la Administracidn del Estado Espaficl del Ministerio
de Hacienda para REGISTRO y SOUCITUD RADIX:
bit.ly/acceso COFFEE

JQuien?

TODOS los Beneficiarios Principales (BP) y Beneficiarios (B) Espaficles
(ES) y Portugueses (PT).

JElué usuarios?

Usuarios NUEVOS = personas que nunca se hon registrado en el Sistema
de Informacion de la Administracién del Estado.

Usuarios ANTIGUOS = personas que ya se han registrado en algin Sistema
de Infermacién de la Administracion del Estade (Coopera 2020 ete,...)

JQueé tengo que hacer?

(e®® Usuarios NUEVOS ' #e 8 Usuarios ANTIGUOS
1. Registrar datos personales 1. Solicitud RADIX
2. Solicitud RADIX (Interreg Entome CoFFEE)
(Interreg Entorno CoFFEE)
Version 2 — marzo 2025 \ Pagina 6 de 60



wnterreg [l =5 €D

Espafia - Portugal

Cumplimentacion y envio de la Ficha de usuarios firmantes

LQué son “Usuarios firmantes"?

Sen usuarios con “perfil firma”, que tienen la maxima capacidad de gesticn.
Podran firmar informes de octividad, solicitar modificaciones de infarmacidn,
presentar solicitudes de page y auterizar al resto de los usuaries (perfiles de
“actuclizacién” y “consulta”).

Envio de las fichas

I. Secretaria Conjunta POCTEP [SC) envio a Beneficiaries Principales (BP)
los modelos de “ficha usuarios firmantes” y “Guio para occess”.

2. BP las reenvia o sus Beneficiarios (B).

3.Tanto BP coma B rellenan | ficha per entidad beneficiaria y proyecto.

4. Coda B envia su ficha cumplimentada y firmada a su BP.

5.BP recopllo los fichas y las envia a la SC [coffesspoctep.eu)

Como rellenar las fichas?

l.Leer instrucciones en la propia ficha.

2. Completar corectomente todos los campos.

3.incluirn” de identificacién completo (DI, CC, NIE). Ejemplo Portugal: CC
12345678 9 ABC [ Ejemplo Espafa: DNI 12345478

4.-iNo anadir filas! Hosta dos usuarios firmantes por entidad.

5.-El representante legal (RL) que firma la ficha en nombre de la entidad
puede, o no, ser uno de los 2 usuarios firmantes autorizades en la ficha.

Firma de las fichas

La persona que firma debe coincidir con el Representante legal (RL) indicado
an &l fermularic de candidatura. Si no coincide, 2 apeiones:

* RL ho combiodo: enviar el formulario de combio de dotos administrativos
(en web poctep.eu) a la SC junto con el nombramiento.

* RL contindo siendo el mismo pero la ficha lo ha firmodo otra persona
autorizada: enviar a lo SC documento con la capacidod de firma de esa
parsona para comprometer a la entidad.

Siempre debe coincidir el RL que se indica en la ficha con lo que persona que firma.

Para cualquier duda o problema en la solicitud de acceso, en el cumplimento
de las fichas de los usuarios firmantes o en cualquier punto del proceso de
solicitud de acceso, la Secretaria Conjunta (SC) estd a su disposicion para
ayudarle en todo lo que necesite.

ﬁ coffee@poctep.eu

+34 924 20 59 58
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Una vez se cuente con un cdédigo de usuario, el acceso al modulo de
operaciones se hara desde la ruta Beneficiarios > Operaciones > Datos
generales de la operacion.

Operaciones -

@ generales de DperaciE

Una vez seleccionada la operacidn a la que se desea acceder!, encontraremos
toda la informacion de la operacion distribuida por varios apartados que se
encuentran a la izquierda de la pantalla. Arriba, a la derecha, estara disponible
un desplegable en el cual es posible elegir entre distintas versiones de la
operacion.

4 || Operacién
| Prueba de firma

. Ficha de usuarios

| Ficha de auditores
| Asignacion AU v VA de UCs

bl 1. Datos generales

A3
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Resumen del proyecto

Partenariado

3.1. Listado de entidades beneficiarias
3.2, Estructura del partenariade
Descripcign del proyecto

4.1. Localizacién del proyvects

| 4.2, Relevancia y coherencia del proyecta

| 4.3. Objetivos v logros del proyecto

4.4. Principios horizontales

. Plam de trabajo del proyecto
| 5.1. Listado de actividades

5.2 Detalle por actividad

| 5.3, Situaddn actual del proyecto
| 5.4. Calendario

5.5. Infraestructuras u otras intervenciones

5.6. Contribucidn a los objetivaes medicamblentales

. Indicadores

6.1. Indicadores de realizacidn

| 6.2 Indicadores de resultado
. Présupugsts
| 7.1 Presupuesto detallade por beneficiario

7.2 Presupuesto anualizado

® 7.3 Distribucién geografica del gasto

| 7.4 Fuentes de finandacidn

7.5 validacion presupussto

| 76 Resumen gasto elagible por beneficario

7.7 Resumen gasto elegible por categoria

. Documentos

| 9.1 Formulario de la operacidn

. 9.2 Documentos

9.3 Emails

Version: 1 W
Estado : 6. Aprobada

Fecha versionado: 193/10/2023

Version: 1 W

Estado: 6.2 |

Fecha versionado: 1g:wizuzu"

Version: 2w

Estado : 6. Aprobada

Fecha versionado: 23/04/2024

' En caso de contar con mas de un proyecto aprobado en el Programa, apareceran todas las
operaciones en el listado.

Versién 2 — marzo 2025
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En el segundo epigrafe del apartado “Operacion” encontraremos la “Ficha de
usuarios” y es en este apartado en el que los usuarios firmantes que hayan
completado el acceso conforme a lo descrito en la Ficha 2 de |la presente Guia
podran autorizar hasta un maximo de seis usuarios mas para la gestion de la

operacion?.

4 | | Operacidn
| | Prugba de firma

Ficha de usuarios

|| Ficha de auditores

|| Asignacidn AUy VA de UCs

il 1. Datos generales

Para ello, deberan clicar en el botdon “Introducir NIF". Tenga en cuenta que las
dos primeras filas ya estaran completas por lo que los usuarios a designar

|u

deberan ser introducidos a partir del rol “Actualizacion”.

Nuevo usuario a autorizar

Ficha de usuarios del beneficiario

NIF Nombre usuario Funcién en el proyecto Cédigo usuario Rol

Introducir NIF Firma
Introducir NIF Firma Suplente
Introducir NIF Actualizacién

Introducir NIF Actualizacién

Actualizacién
Actualizacién

Registrado en CoFFEE = Fecha de autorizacion

No

No

No

Clicando en “Introducir NIF” se abrira una ventana emergente en la cual debe
buscar el usuario que previamente habra solicitado y completado el tratmite
de acceso a través de RADIX (condicion obligatoria). En el caso de tratarse de
un usuario de nacionalidad portuguesa, debera introducir las letras Bl antes los

9 digitos del Cartdo de Cidadado.

Nuevo usuario a autorizar

Silo pueds

1) aTignarse useanios con capacidad de firma gue pertenazcan a la entidad beneficiasia

Buscar en RADIX

2 Debe accederse siempre a la versidn mas actualizada que exista de la operacion.

Versidn 2 — marzo 2025 \
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Una vez seleccionado el usuario, se deben transferir los datos a la tabla,

Muevo usuario a auborizar

Dl del uswario que desna autoiizar En ol caso do usuarkos do Portugal, afiadic las letras "BN ANTES DE -
L5 G Gl T Busscar ean FADI
LU LAY TS

Noinbie usuario Céulgo pauario Rod Funcitn en & proyecio

Artuakzacion ThCricd GEShor 8 Proyec

Transhens datos 3 ia akia -

y posteriormente clicar en el “+" para grabar la informacién en la tabla.

I La ficha ha sido modificada pero no se encuentra activa porque no se ha firmado
mljs del beneficiario

NIF Nombre usuario Funcion en el proyecto Codigo Rol Registrado en Fecha de Acciones
usuario CoFFEE autorizacion
) . 14/05/2024
Firma Si 1896 o
Firma i 08/05/2024
Suplente Si 1418 L
—
+
Actualizacion C—
o

Introducir NIF Actualizacion  No
Introducir NIF Actualizacion | No
Introducir NIF Actualizacion  No
Introducir NIF Consulta No

Introducir NIF Consulta No

Finalmente, una vez completada la tabla con todos los usuarios que van a
gestionar la operacion, se debe firmar la ficha de usuarios para que el proceso
guede completo por parte del beneficiario. A continuacién, la SC procedera a
atribuir los perfiles correspondientes.

Actoafizacidn | Mo
ALhapiracion HNo

Actaslizacidn | Mo

Consulla bo
Introduc NIF Consulta Mo
=
Versién 2 — marzo 2025 \ Pagina 11 de 60
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El circuito financiero del Programa, desde el punto de vista del beneficiario, se
divide en cuatro fases. En todas ellas, en mayor o menor medida, hay
participacion de los beneficiarios.

La primera fase, denominada grabacién de gasto es responsabilidad exclusiva
de cada uno de los beneficiarios (incluido el Beneficiario Principal - BP) pues
corresponde a cada beneficiario grabar los gastos ejecutados y pagados en el
marco de la operacion. Teniendo en cuenta los plazos indicados en el Acuerdo
AG-BP y en el Manual de Gestion de Proyectos para la presentacion de
Certificaciones de Operacion, la grabacién de los gastos se debera realizar de
forma continua.

Una vez grabado los gastos de un determinado periodo de ejecucion o cuando
se verifigue un importe considerable de gasto grabado o incluso cuando la
Secretaria Conjunta (SC) y/o la Autoridad de Gestién (AG) lo solicite, los
beneficiarios deben agrupar los gastos en una Validacién de Gastos vy, a través
de la firma electrénica de dicha Validacion de Gastos, enviarlos al controlador?®
para gue sean verificados. Pasamos asi a |a fase de Verificaciéon y Validacion
de los gastos que corresponde al Controlador designado y a la respectiva
Unidad de Coordinacion del beneficiario. En esta fase, tanto el Auditor como el
Validador podran solicitar informacion/documentacién adicional para la
correcta verificacion/validacion de los gastos.

Para la fase de verificacion y validacion de gastos hay un plazo reglamentario
de 3 meses.

Una vez terminada la validacion de los gastos por parte del
Validador/Coordinador, la Validacion de Gastos esta disponible para que el
beneficiario principal la pueda incluir en una Certificacién de Operacion.

Se pueden presentar Certificaciones de Operacion cuando el BP lo estime
pertinente teniendo en cuenta los plazos indicados en el Acuerdo AG-BP y en
el Manual de Gestion de Proyectos, siempre que se verifique un importe
considerable de gasto, asi como siempre que la SC y/o la AG del Programa lo
solicite.

Presentada la Certificacion de Operacion por parte del BP, la SCy la AG inician
la revision, analisis, tramitacion y calculo definitivo del gasto a reembolsar para
lo cual dispone de un plazo maximo de 80 dias hasta que el reembolso al
beneficiario se realice.

3 En el POCTEP, se utiliza la palabra controlador como sinénimo de auditor, pudiendo ser unay
otra utilizadas indistintamente.

Version 2 — marzo 2025 \ Pagina 13 de 60
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El Reglamento (UE) 2021/1059 recoge Normas de subvencionabilidad de los
gastos para los programas de cooperacion, estableciendo 6 categorias de
gastos:

) Costes de personal
) Gastos de oficina y administrativos

O W

) Gastos de viaje y alojamiento
) Gastos de servicios y asesoramiento externos
) Gastos en equipo

Gastos en infraestructura y obras

D0 Q0

Enlas Normas de Subvencionabilidad del Programa puede encontrar una ficha
especifica para cada categoria de gastos y las opciones de simplificacion
aprobadas para cada una de ellas, que se pueden resumir en la siguiente tabla:

CATEGORIAS SIMPLIFICACION JUSTIFICACION
Personal % de dedicacion fijo Coste real
Gastos de oficina y administrativos 15% de Personal Tanto alzado
Viaje y alojamiento 8% de Personal Tanto alzado
Servicios y asesoramiento externos - Coste real
Equipos - Coste real
Infraestructura y obras - Coste real

Teniendo en cuenta lo expuesto, y de cara a la grabacion de los gastos en la
aplicaciéon Interreg (entorno CoFFEE), sélo sera necesario grabar los gastos
de las categorias Personal, Servicios y asesoramiento externos, Equipos e
Infraestructuras y obras.

No obstante, previamente a la grabacion de cada uno de los gastos, es
necesario grabar informacién previa:

= Antes de grabar un gasto de personal debe grabarse previamente un
certificado de asignacioén para cada persona que trabaje en el proyecto.

= Antes de grabar un gasto de las categorias servicios y asesoramiento
externos, equipos o infraestructuras y obras servicios, se debe grabar un
contrato/expediente.

IMPORTANTE

Contrato/Expediente hace referencia al expediente vinculado con cualquier
gasto que no sea de la categoria “Gastos de personal”. Esto implica que, de
forma previa a grabar el gasto realizado, hay que dar de alta el expediente
(contrato) con la informacion basica sobre el procedimiento realizado y la
documentacidén de soporte del mismo.

Cada beneficiario debe grabar los gastos a medida que los vaya ejecutando y
pagando. Esta grabacion se podra realizar de manera continua.

f
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Los registros quedaran almacenados en un listado de manera que, cuando el
beneficiario desee presentar los gastos para que sean verificados y validados,
los agrupara para crear una validacion de gastos.

¢.Como crear un certificado de asignacion de personal?

Datos generales de operacion

Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de persona

Contratos/Expedientes

Listado de gastos

Listado de validacion de gastos

Para dar de alta una asignacion de personal, debemos acceder a Operaciones
> Gestion financiera y ejecucion > Asignaciones de personal.

Clicando en “+"se despliegan los campos que se deben cumplimentar con
caracter obligatorio.

NFORMACION DEL TRABAJADOR

WF gl T | tor 2 2 [P epep—

Hesitste el & abajochs

Heégimen de bmpeataiin
PuS810 QUE &0 [ LT
Dparimmssnia | Unbded Funcssns Depeartarrerao
Oigarss Supsilor Jeriiguico Supedicr

B T
Hegumitos momos del pusdio e
Lrabajo
-~ a Compe=lencias
Cormpeptprl b & 0n el prTesiorales ¥

At ELiried pars ol pordts @

Lratesio
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NFORMACION DE LA ASIGNACION

Tipo de asignascion
Titulo de asignacion

Cadigs de Operacion

Cadigo de Bansficlaric AF
dé adseripeion 100

ES (jastos de preparacisn

Fecha de comienze de adscripeién” =)

Focha de fin de adscripcion

Hasta fin de proyecto

Actividades a desarrollar an el
marco del proyecto®

Otros proyectos financiades con
fondes plblicos a los que esth
adscrita la perscna trabajadora”

e

Los campos a cumplimentar (todos obligatorios) son:

INFORMACION DEL TRABAJADOR
NIF del trabajador® completar con el NIF de |la persona trabajadora.
Nombre del trabajador: indicar el nombre completo de la persona trabajadora.

Regimen de imputacion: elegir del desplegable entre “Jornada completa” o “A
tiempo parcial”. De acuerdo con lo indicado en la Ficha Técnica 1 de las Normas
de Subvencionabilidad, “Jornada completa” corresponde a las personas
trabajadoras que dedican la totalidad de su jornada al proyecto. Por su parte,
“Atiempo parcial”, implica que la persona trabajadora dedica s6lo una parte de
su jornada al proyecto, con un porcentaje fijo de dedicacion.

“Para la primera grabacién de un certificado de asignacién de una persona trabajadora se debera
cumplimentar su NIF. En grabaciones posteriores, tras incluir el NIF se puede clicar en la opcion
de “buscar trabajador” y algunos campos se cumplimentaran por defecto con la informacion
previamente grabada.

Version 2 — marzo 2025 \ Pagina 18 de 60
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Puesto que ocupa: indicar el puesto que ocupa la persona trabajadora.

Departamento/Unidad Funcional: indicar en qué Departamento/Unidad
Funcional desempenfa sus tareas la persona trabajadora.

Organo Superior Jerarquico: indicar el Organo Superior Jerarquico.

Requisitos minimos del puesto de trabajo: indicar de forma clara y sucinta los
requisitos del puesto de trabajo que ocupa la persona trabajadora.

Competencias socio-profesionales necesarias para el puesto de trabajo:
describir de forma clara y sucinta las competencias socio-profesionales del
puesto de trabajo.

Descripcion de tareas y responsabilidades del puesto de trabajo: describir de
forma clara y sucinta las tareas y responsabilidades inherentes al puesto de
trabajo.

Nombre del representante que firma el certificado: indicar el nombre del
representante de la entidad que firmara el certificado de asignacion.

Cargo del representante: indicar el cargo del representante de la entidad
anteriormente indicado.

INFORMACION DE LA ASIGNACION

Titulo de asignacion: campo automatico.

Codigo operacion: seleccionar la operacion en el desplegable.
Codigo beneficiario: seleccionar el beneficiario.

% de adscripcion: en el caso de que en el campo “Régimen de imputacion” se
haya indicado “Jornada completa”, automaticamente este campo aparecera
con 100%. En el caso de que la adscripcion sea “A tiempo parcial”, debera indicar
el porcentaje de adscripcion a la operacion. Este porcentaje se fijara en funcion
de las tareas a desarrollar en el proyecto y su valor debe ser superior a 0% y
menor del 100%.

Es gasto de preparacion: seleccionar en caso de que la persona trabajadora
haya participado en la preparacion de la candidatura (Véase ficha O de Normas
de Subvencionabilidad del Programa).

Fecha de comienzo de la adscripcion: indicar el mes y ano de inicio de la
adscripcidon. Esta fecha no puede ser anterior a la fecha de inicio de la operacién
aprobada.

Fecha fin de adscripcion: indicar el mesy ano de fin de la adscripcion, en el caso
de que no sea hasta el final del proyecto.

f

Version 2 — marzo 2025 ?\ Pagina 19 de 60




ierreyg m

Espafia - Portugal

13

Hasta fin de proyecto: marcar este apartado en caso de que la adscripcion de la
persona trabajadora sea hasta la finalizacion de la operacion.

Actividades a desarrollar en el marco del proyecto: indicar las actividades/tareas
que la persona trabajadora va a realizar en la operacion aprobada. La
justificacion debe ser completa, clara y coherente con el porcentaje de
asignacion seleccionado.

Otros proyectos financiados por fondos publicos a los que esta adscrita la
persona trabajadora: indicar si la persona esta asignada a otros proyectos
financiados por fondos publicos (incluidos los del POCTEP) y en su caso, el
porcentaje. La informacion debe ser coherente con el porcentaje de asignacion
seleccionado.

Una vez completada toda la informacién anterior, debe clicar en “Crear
Asignacion”. A continuacion, debe descargar el certificado en formato .pdf. el
fichero descargado debe ser firmado digitalmente® por parte del responsable
de la entidad y el propio trabajador/a.

A continuacién, para almacenar el certificado firmado, debe clicarse en el botdn
“Registrar certificado”. El certificado sélo serd valido y quedard como vigente
una vez firmado por las dos personas anteriormente citadas y esté subido.

tificado

i &5 una revision del certificado

< Se acepta por la UC?

ooy e
i 1w [u}
Numern de certificado  Fecha de solicitud de certificado  Fecha de comisnzo de adscripcion  Fecha de fin de adscripeion % de adseripcion | Ateptado 5Cy UC | Fecha de carga del cenificads  Vigents Descanga de documento
0172623 100 Ko

Proyecto Beneficiario mparte sjecutado

Tras registrar el certificado, el porcentaje de asignacion quedara establecido,
siendo el mismo para todos los meses del periodo indicado. Esta informacién
se puede comprobar en la pestana de “Resumen de asignaciones”:

5 Esta firma no se realiza en CoFFEE sino en el propio documento.
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Cenificados
Numers Ge cormficade  Fechs de schcilug de cotificado  Fecha Ge comenin de stctipcitn  Fechs de fin de sdecripoion % Os sdciipeion  Aceptado 3C y UC  Fecha de carge Sel cemficase  Vigents Dwacargs de documento

i ouaees Wo ZHOATN 1558 48 = B

Resumen de Asignacionas del Trabajacorn'n

Proyects ERpate spectadn
0.0
- CoFFEE C7E ~ Deoeioad - COBBoonss - (RS Vanh 7 dubudi - ARGRICONE 38 DRSO - RERamen 26 HGRoons
Rizhain dé Baractne.
Amaalided | 2023 v
Resumen de asignaciones
Proyecis gl ek brlrccal n f lrorad e [ irecra | e -] e 1] i} rsica] i)
(T I T O T T R 11T T S T T S TSV T T T S
Tetal T0H00% TODO0N 000N 0ONO%  M0000%  OOD% OO0 WODDN OO0 (MODM% 000N MO
Rt 8 2300800084,
Araiiced t| 204 "
Resumen de asignaciones
Frujmie 1o T kT ] (1] M Tren ] wan - T - TR
WONN 100A0%  T00GEN 00NN IM00N 000 WODO%  HODS%  MOODS OO0 MOOIN B0
Tetal 0000%  IN0ON  I0RGON  0OOON  ONODN  GNOO% OO NDODGS NOM% HODIS WOO0N 000N

A continuacién, en la pestana “Documentos” deberd incorporar
obligatoriamente el documento laboral vinculado a la persona trabajadora
(contrato de trabajo, decision de nombramiento, etc.).

= COFFEE CTE - Beneivands — DpSranres - Gosidn InScen | aeounin — ASgnacones o6 pencnal— Jocumentsy

El regealie 48 M MOdRCado (et lamends

Documanlos

Tiga de doumnents Deseripeian Fecka de ala Uyaaria Fase wnahe Agcigney

Lo Eatan s 08

Descangar docurmenios seleaconados

¢ Como modificar un certificado de asignacion de
personal?

Para solicitar un cambio en el porcentaje de asignacion, debe clicarse en el
botdn “Crear nuevo certificado™

Certificados

Numero de certificado  Fecha de solicitud de certificado  Fecha de comienzo de adscripcion  Fecha de fin de adscripcion % de adscripcion Aceptado SC y UC  Fecha de carga del certificado  Vigente Descarga de documento

1 0172023 100 28/06/2024 15:18:16 Si B

Crear nuevo certificado _Sl: wmsﬂuc

Resumen de Asignaciones del Trabajador/a
Proyecto Beneficiario Importe ejecutado

0,00
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Se creara asi un nuevo certificado para la persona trabajadora que contiene la
misma informacion que el anterior, pudiendo realizarse cambios en
determinados apartados de la asignacion.

Los cambios pueden afectar o no al porcentaje de asignacién de la persona
trabajadora.

Cambios que no afectan al porcentaje de asignacién

Si los cambios no afectan al porcentaje de asignacion, en la nueva version de la
asignacion podran realizarse las modificaciones que quedaran grabadas
clicando en el botén “Modificar™

Nimero de certificado Fecha de solicitud de certificado Fecha de comienzo de adscripcion
! 01/2024
2 1212024

Para que la nueva version del certificado pase a estar vigente, debera ser
descargado, firmado y registrado, conforme a lo indicado mas arriba.

En caso de que Unicamente sea necesario modificar la fecha de fin de Ia
asignacion, no sera necesario crear un nuevo certificado. Para ello, en la tabla
que recoge los certificados, debera clicar en el icono con forma de calendario
gue aparece en la columna “Acciones”:

Certificados

comienzo de adscripcion Fecha de fin de adscripcion % de adscripcion Aceptado SC y UC Fecha de carga del certificado Estado Descarga de documento Acciones

1,00 15/07/2024 13:07:22 Vigente ] s

0212025 1.00 No 17/03/2025 17:44.04 Vigente ]

Se abrird una nueva pantalla que permite modificar la fecha de fin de la
asignacion:
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Cambiar Fecha Fin de Certificado

Numero del certificado a registrar: 2

Fecha de comienzo de adscripcion: 122024

Fecha de fin de adscripcion:

[
8]
ra
L35
i

Hasta fin de proyecto: o

% de adscripcion 1,00 %
Guardar fecha Generar cerlific e ] /1 || Ningan ar...eccionado| Seleccionar archivo |

Tras hacer el cambio en la fecha, debe grabarse la informacion clicando en el
boton “Guardar fecha” y, a continuacion, descargar la nueva version del
certificado haciendo clic en “Generar certificado”. Tras su firma, debe
almacenarse con el boton “Registrar certificado”. De esta forma, pasara a ser el
certificado vigente para la persona trabajadora.

Cambios que afectan al porcentaje de asignacién

Tal como se recoge en las Normas de Subvencionabilidad, el porcentaje de
asignacion podrad ser revisado con caracter excepcional, a peticion del
beneficiario, debidamente justificado y sin caracter retroactivo, previa
autorizacion de la UC correspondiente. La tramitacion correspondera a la SC.

En el nuevo certificado creado, debera modificarse el campo “% de adscripciéon”
indicando el nuevo porcentaje que se solicita, asi como el campo “Fecha de
comienzo de adscripcidén” que debera ser posterior a la fecha en la que se
solicita®. En caso de ser necesario, se modificard también la “Fecha de fin de
adscripcion™:

% de adscripcion < > 25

Gastos de preparacion

Fecha de comienzo de adscripcion 07/2025 =

Fecha de fin de adscripcion
Hasta fin de proyecto
En este caso, es obligatorio indicar “Si” en la pregunta “;Es una revision del

porcentaje de asignacion?”y anadir una justificacion del cambio en el siguiente
campo:

& El mes de inicio serd, como minimo, el mes siguiente al de la fecha de solicitud. En la imagen, si
se solicita que el cambio se aplique desde julio de 2025, la solicitud de cambio debe solicitarse
hasta junio de 2025, como maximo.
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¢ Es una revision del porcentaje de Si v
asignacion?
Justifique su solicitud de revision Justificacion

excepcional del % de imputacion

Para que la solicitud quede registrada, debera clicar en “Modificar asignacion™

Modificar asignacién

Finalmente, para que la solicitud de revision pueda tramitarse, debera ser
enviada clicando en el botdn “Solicitar aceptacion SC/UC™

Solicitar aceptacién SC/UC ‘

Tras la aceptacion de la SCy la UC, para que el nuevo porcentaje pase a estar
vigente, debera descargarse el nuevo certificado que tendra que ser firmado y
registrado, conforme a las indicaciones descritas mas arriba.

¢cComo grabar un gasto de personal?

Para grabar un gasto (con independencia de la tipologia de gasto que se quiera
grabar) se debe seguir la ruta Operaciones > Gestion financiera y ejecucion >
Listado de Gastos.

Datos generales de operacion
Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de personal
Contratos/Expedientes

Listado de gastos

Listado de validacion de gastos

Seleccionada la operacion, utilice el simbolo “+" para dar de alta un gasto. En el
primer acceso para grabar gasto, el listado de gastos aparecera en blanco e ira
registrando los gastos a medida que se vayan grabando:

0 Registros

Gastos
Cadigo Beneficiario N° N° N° cert. Fase Tipologia Tipo Ref. Titulo Nombre Gasto Gasto Gasto Gasto
operacion orden | valid. operacién gasto Documento contrato proveedor = presentado auditado validado aprobado
(N° factura) SC
TOTALES 0.00 0,00 0,00 0,00
No hay registros
Version 2 - marzo 2025 \ Pagina 24 de 60
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Una vez seleccionada la opcion de dar de alta un gasto, los campos “numero de
orden” y “tipo de gasto” apareceran cumplimentados por defecto, debiéndose
elegir del desplegable la “categoria de gasto”.

Al elegir la categoria 1— Gastos de personal saldran por defecto los certificados
de asignacion vigentes vinculados a la operacion y al beneficiario, debiéndose
seleccionar el correspondiente a la persona trabajadora de las que se van a
grabar los gastos:

Operacion

Beneficiario™

Nomero de orden

Certificado de asignacion”

Descripeion del gasta®

Referancia contable”

Fecha de realizacién”

Fecha de pago

Cumplimente a continuacion los restantes campos (todos obligatorios):

Ref. Documento (N° factura): cumplimente este campo con la referencia que
se haya asignado a la factura o documento equivalente.

Descripcion del gasto: realice una breve descripcion del gasto que permita su
identificacion.

Referencia contable: indique la referencia del documento contable que se haya
dado en el sistema contable de la entidad.

Fecha de realizacion: establezca la fecha que figura en la factura o documento
equivalente. La fecha de realizacidén debe estar comprendida entre la fecha de
inicio y de fin aprobadas para la operacion.

Fecha de pago: establezca la fecha en la que se ha producido el pago efectivo,
segun conste en el comprobante de pago. Esta fecha determina la elegibilidad
del gasto, y debe tomarse como referencia para coOmputo de la anualidad del
gasto. La fecha de pago debera estar siempre comprendida entre la fecha de
inicio y la fecha de fin aprobadas para la operacion. La fecha de pago sera la
fecha en la que se haga efectivo el pago, es decir, la fecha valor del cargo en
cuenta.
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En la pregunta “;Es un gasto de Seguridad Social o IRPF correspondiente al
dltimo mes de la asignacion?” unicamente debera responder “Si” si el gasto
corresponde al pago de la Seguridad Social o IRPF devengado en el ultimo
periodo (mes o trimestre, por ejemplo) del certificado de asignacion vigente
para la persona trabajadora, pero con fecha de pago posterior:

¢ Es un gasto de Seguridad Social o IRPF No v

comespondiente al altimo mes de la
asignacion?

Una vez seleccionado el certificado y tras cumplimentar los campos
anteriormente sefnalados, aparecerda completo de forma automatica el campo
“% de imputacion vigente a fecha de pago”. Debera indicar la informacion
“Importe total del documento” y la aplicacion calculara el “Valor a verificar
segun certificado™

N? certificado - % imputacion vigente a
fecha de pago®

Importe total del documento _

Valor a verificar segin certificado :
Valor a verificar®

Si aplica, justificar el cambio del valor a
verificar

A continuacidn, debera indicar el “Valor a verificar” que, como norma general,
debera ser el mismo valor que el indicado en el campo anterior. En caso de que
se modifique el importe, debera justificarse el motivo del cambio.

Finalmente, debera completarse la tabla “Gasto a verificar por actividad”:

Ve prassntaco

Y para que el gasto sea grabado, debera clicar en “Crear”.

Una vez dado de alta al gasto, deberemos clicar en “Ir al detalle”, donde sera
necesario completar la informacioén relativa al reparto del valor a verificar por
NUTS e incluir la documentacion soporte del gasto que forma la pista de
auditoria, dentro del apartado “Documentos”:
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— COFFEE CTE — Benifeiancs — Operacionts — Gisin Snance y ejcuciin — LIS0g de gasios — A o0 jastes

El gaslo se ha grabado corfedaments. Ahora puede vohver al islado o consultar of detalie dol gaslo recén creada
Operacion

Beneficlario"

Himero de orden Z
Tipo de gasto” Fositvo.
Categoria de gasio® 1-Gastos de pessonal v
Ref. Documento (N* factura)® Némina enero 2023
Gasto total del documents 1500
Valor a verificar segin cerlificade 1.500,00
Valor a verificar” 1.500,00
Sl aplica, justificar el cambio del M
walar a verlflcar
Gasta a verificar por actividad
Acthvidad 1 Activided 2 Actividad 3 Actividad 4 Activided § Actividad & Total
Vakor preseriado 500 200 0.00 000 0.00 0.00 1.500

e 4

En “Importe declarado por NUT" se repartira el importe del gasto presentado
entre las NUTs en las que actua el beneficiario:

Importe declarado por actividad
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Actividad 4 Actividad § Actividad & Total

Valor 600,00 800,00 0.00 0,00 0,00 0,00 1.500,00
presentado

Gasto
verificado

Gasto
validado

Gasto
aprobada
sC

Importe declarado por NUT
NUT P11 Total

Valor presentado 1.500.00 1.500.00

Fase Observaciones Gasto elegible

Auditor No

Velidador ey

sC No v

(i e | e

Versién 2 — marzo 2025 \ Pagina 27 de 60

-~



iiLerrey - o

Espafia - Portugal

D

En “Documentos”, se registraran los documentos de soporte del gasto, siendo
obligatorios, al menos, un documento de realizacion y un documento de pago:

— CoFFEE CTE — Benefcianios — Operacionts — Geslion Tnancier v elecucidn — LIslaoo of gasios - Gasios

_| Informacidn general Proyecto :
_| Documentos Beneficiario :
£ntos N orden : 2

N Validacion :
N* Certificado de operacién :
Tipo de gasto : Positive

Gasto imputado : 1.600,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00 Gasto aprobado : 0,00

Categoria de gasto™ 1-Gastos de personal =
Ref. Documento (N Némina enero 2023

factura)” &

~ CoFFEE CTE - Beneficianos - Operacionss ~ Gestion fnanciera y ejecucion - Asignaciones de personal - Detalie de Asignaciones ~ Documentos del gash

alg Resum nacone: o
Documentos del gasto
Anualidad Ambito temporal Tipo de documento Descripcion Acciones
lira] nul 1 - Documento de realzacion Nomina .
2023 nul 2 - Documento de pago Justificante pago .

Recuerde consultar las Normas de Subvencionabilidad, ya que en ellas se
definen los documentos justificativos que deben estar disponibles para efectos
de control en funcién del tipo de gasto del que se trate.

Recuerde que los gastos de personal deben grabarse en 3 lineas
diferenciadas por cada persona trabajadoray mes de imputacion al proyecto,
considerando las diferentes fechas de pago y documentos justificativos
asociados de la ndmina, los seguros sociales y las retenciones al IRPF.
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¢ Cémo crear un Contrato/Expediente?

Datos generales de operacion

Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de personal

| C Contratos/Expedientes

Listado de gastos

Listado de validacion de gastos

Para dar de alta un contrato/expediente, debemos acceder a Operaciones >
Gestion financiera y ejecucion > Contratos/Expedientes.

Opera cion v Beneficiario v

NIF proveedor Tipo de contrato v Q ..l -*n

M 4 Registos1atsdetd M P
" ”

Seleccionada la operacion, utilice el simbolo “+" para dar de alta un
contrato/expediente, mediante la cumplimentacion de una serie de campos
obligatorios:

Tipo de Contrato segin Gasto * | s |

Contrato en PLACSP * 4 - servicios

5 - Equipamienio

Niimero Expediente * | 6 -Infraestructura

Niamero contrato *
Namero Lote *

Objeto Contrato *

Tipo de contrato * ~
Procedimiento Contratacion * il
Importe de adjudicacion sin IVA*

Importe de adjudicacion con IVA*

CIF/NIF Proveedor *
Nombre 6 razon social del proveedor *

Fecha de contrato” L e

Fecha fin de contrato I:I =

Observaciones al contrato
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Tipo de contrato segun gasto: seleccione la categoria de gasto a la que se asocia
el contrato.

Contrato en PLACSP: en caso de que el contrato a registrar se encuentre
publicado en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico (PLACSP), se
podra localizar parte de la informacion requerida a través del numero de
expediente. De no ser asi, se debera contestar “No” al campo “Contrato en
PLACSP” y completar manualmente la informacion solicitada en cada campo.
Esta funcién solo sera valida para los contratos de beneficiarios espafoles que
se encuentren publicados en dicha plataforma.

Contrato en PLACSP * S v

Nimero Expediente * Consultar Plataforma de Contratacion del Sector Plblico

NuUmero de expediente:

Busqueda en PLACSP

Numero Expediente Buscar

Seleccionar Numero Expediente Numero Lote CIF/NIF Proveedor Nombre 6 razén social del proveedor Objeto Contrato

NUmero de contrato: indique el numero de contrato o nimero que se le haya
designado que permita su identificacion.

NuUmero de |lote: indique el nUmero en caso de tratarse de un contrato por lotes.
En caso contrario, indique O.

Objeto de contrato: indique de forma completa y clara el objeto del contrato.

Tipo de contrato: seleccione de entre las opciones del desplegable el tipo de
contrato.

BN L Leen L

Namero Lote * Administrativo especial
Colaboracion entre el sector plblico y sector privado
Objeto Contrato * Concesion de Obras Publicas

Concesion de Obras
Concesion de Servicios
Gestion de Servicios Publicos

Obras
Patrimonial
Privado
Suministros
Servicios
Tipo de contrato * | v
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Procedimiento de contratacion: seleccione de entre las opciones del
desplegable el tipo de procedimiento.

Procedimiento Contratacion ¥
Importe inferior a 5.000 €

Importe de adjudicacion sin Sin publicidad (contrato menor)

IVA * Con publicidad

Importe de adjudicacion sin IVA: indique el importe sin IVA por el cual el
contrato fue adjudicado. Tenga especial cuidado al grabar la cifra si contiene
decimales.

Importe de adjudicacion con IVA: indique el importe con IVA por el cual el
contrato fue adjudicado. Tenga especial cuidado al grabar la cifra si contiene

decimales.

CIF/NIF Proveedor: complete el CIF/NIF del proveedor. En caso de que el
proveedor esté previamente registrado, se podra buscar y seleccionar.

Nombre o razon social del proveedor: complete el nombre o razén social del
proveedor. En caso de estar previamente registrado y haberse asociado en el
campo anterior, este apartado se cumplimentara por defecto.

Fecha de contrato: indique la fecha de contrato.

Fecha fin de contrato: indique la fecha fin de contrato.

Observaciones al contrato: complete este campo en caso de que considere
necesario incluir alguna observacion relevante del contrato.

Finalmente, deberd aportar informacién sobre si el contrato/expediente
grabado es comun a varios beneficiarios de un proyecto. Para ello, seleccione
primeramente “si/no” del desplegable.

En caso de seleccionar “No”, es decir, gue el contrato no es compartido con mas
beneficiarios de la operacién, la aplicacién solicitard que se seleccione el
beneficiario que esta dando de alta el contrato y una vez realizada la seleccion,
mostrara todas las operaciones en las que ese beneficiario participa, para que
se pueda asignar el contrato en las distintas operaciones, si fuese el caso. Si el
contrato afecta a una Unica operacion, se indicara “Si” en el campo “Asignar”y
el porcentaje asignado (100%) a la operacion:
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Contrato comiin a varios No ~
beneficiarios de un proyecto

Beneficiario

Operaciones, beneficiarios y pagos realizados dentro de este contrato

Proyecto Beneficiario Asignar % de asignacion 1

S~ 17.85
Si v 22,63
S v 2977
No w 0
S~ 17,85
Siow 11,9

En caso de seleccionar “Si”, es decir, que el contrato se comparte por varios
beneficiarios de un proyecto, deberd indicar el proyecto y a continuacion
atribuir un porcentaje de asignacion a los beneficiarios afectados.

Una vez cumplimentados todos los campos, estariamos en condiciones de
crear el contrato, para lo que sera necesario clicar en el botdn “Crear contrato”

Finalmente, en la pestana “Documentos”, clicando en “+” se deben anexar
todos los documentos asociados al expediente de contratacién, conforme a la
clasificacion que aparecera en el desplegable. Esto permite garantizar la
correcta pista de auditoria del mismo:

Datos generales | Documentos ~ Documentos de gastos de contratos

0 Tipo de documento Descripcion

Documentos

MNo hay registros
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Guardar documento

Documento® Ningun archivo seleccionado | Seleccionar archivo
v

test

Anuncio de la licitacion

Pliego

Adjudicacion

Formalizacion 4
Otros

Tipo de documento :

Descripcion™ :

=)

¢.Como grabar un gasto de servicios y asesoramiento
externos, equipos o infraestructuras y obras?

Como se indicd anteriormente, para grabar un gasto (con independencia de la
tipologia de gasto que se quiera grabar) se debe seguir la ruta Operaciones >
Gestion financiera y ejecucion > Listado de Gastos.

Datos generales de operacion
Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de personal
Contratos/Expedientes

Listado de gastos

Listado de validacion de gastos

Seleccionada la operacion, utilice el simbolo “+" para dar de alta un gasto. En el
primer acceso para grabar gasto, el listado de gastos aparecera en blanco e ird
registrando los gastos a medida que se vayan grabando:

0 Registros

Cadigo Beneficiario N° N° N° cert. Fase Tipologia Tipo Ref. Titulo Nombre Gasto Gasto Gasto Gasto
operacion orden | valid. operacién gasto Documento contrato proveedor = presentado auditado validado aprobado
(N° factura) SC

Gastos

TOTALES 0,00 0,00 0.00 0,00

No hay registros

Una vez seleccionada la opcion de dar de alta un gasto, los campos “numero de
orden” y “tipo de gasto” apareceran cumplimentados por defecto, debiéndose
elegir del desplegable la “Categoria de gasto”. Asi, como ejemplo, al elegir la
categoria 4 — Gastos por servicios y asesoramiento externo, saldran por defecto
todos los “contratos/expedientes” que se hayan grabado previamente, con el
fin de que se pueda seleccionar el correspondiente al gasto que estamos
grabando.
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Categoria de gasto® 4-Gastos por servicios y expertos extemnos

Ref. Documento (N° factura)®*

Titulo de contrato®

Descripcion del gasto® Expediente - NL - 123123123 -1
2024/01 - - - T11111111F - 1

Cumplimente a continuacion los restantes campos (todos obligatorios):

Ref. Documento (N° factura): cumplimente la referencia que se haya asignado
a la factura o documento equivalente.

Descripcion del gasto: indique una breve descripcion del gasto que permita su
identificacion.

Referencia contable: indique la referencia del documento contable que se haya
dado en el sistema contable de la entidad.

Fecha de realizacion: establezca la fecha que figura en la factura o documento
equivalente. La fecha de realizacidén debe estar comprendida entre la fecha de
inicio y de fin aprobadas para la operacion. Ademas, no puede ser anterior a la
fecha del contrato.

Fecha de pago: establezca la fecha en la que se ha producido el pago efectivo,
segun conste en el comprobante de pago. Esta fecha determina la elegibilidad
del gasto, y debe tomarse como referencia para computo de la anualidad del
gasto. La fecha de pago debera estar siempre comprendida entre la fecha de
inicioy la fecha de fin aprobadas para la operaciéon y no puede ser posterior a la
fecha de fin del contrato. La fecha de pago sera la fecha en la que se haga
efectivo el pago, es decir, la fecha valor del cargo en cuenta.

{ATENCION!

La fecha de pago determina la anualidad a la que se imputa el gasto. A modo
de ejemplo, un servicio contratado en 2022 y ejecutado durante 2023, si se
paga en 2024 serd imputado en el presupuesto de 2024,

Valor sin IVA: indique el importe de gasto sin IVA.

% IVA: indigue el % del IVA que tiene que soportar la entidad beneficiaria.
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% rec. IVA: indigue el % del IVA que la entidad beneficiaria recupera, si fuera el
caso. Sila entidad beneficiaria no recupera parte del IVA, debera indicar O (cero).

Valor del IVA: se calcula automaticamente en funcién de la informacidon
grabada en los campos anteriores.

Gasto total del documento: se calcula automaticamente en funcidén de la
informacion grabada en los campos anteriores.

Casto elegible: se calcula automaticamente en funcion de la informacion
grabada en los campos anteriores.

Casto a verificar por actividad: distribuya el importe del gasto elegible en la
actividad o actividades a las que corresponda.

Para que el gasto quede efectivamente grabado, debera clicar en el botén
“Crear™

(Gasto a verificar por actividad

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Actividad 4 Actividad 3 Actividad 6 Total

Valor presentado 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

e— m-

A continuacion, una vez dado de alta al gasto, deberemos clicar en “Ir al detalle”,
donde, en primer lugar, comprobaremos que aparece informacion adicional
del gasto, en concreto, tres campos que se cumplimentan automaticamente:

Valor a verificar:

Categoria de intervencion del
gasto:

Tipo de territorio:

A continuacion, sera necesario completar la informacion relativa al reparto del
valor a verificar por NUTS 3:

HU ES112 EST3 EST14 ES413 Total

Valor presontado

Finalmente, deberan incluir la documentacion soporte del gasto que forma la
pista de auditoria, dentro del apartado “Documentos”
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— CoFFEE CTE — Beieatiarks — Operacionts — Gaslion Tancien ¥ efecudn — Lislads o gasius - Gasles

| Informacidn general
| Documentos

Documentos |

Versién 2 - marzo 2025

Proyecto :

Beneficiario :

N°orden : 2

N Validacion :

N* Certificado de operacién :

Tipo de gasto : Positive

Gasto Imputado : 1.600,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00

Categona da gasto™

Ref. Documento (N*
factura)”

-~

Gasto aprobada : 0,00
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Ficha 6: Validacion de Gastos
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Cuando el beneficiario desee presentar los gastos para validar, deberd
agruparlos en una Validacion de gastos. Esto se realiza desde el Médulo de
Beneficiarios -> Operaciones -> Gestién financiera y ejecucién -> Listado de
validacion de gastos:

Operaciones ~

Datos generales de operacion

Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de personal
Contratos/Expedientes
Listado de gastos

@e validacién de@

Certificaciones de operacion

Debera utilizar el simbolo “+" para crear una validacién de gastos:

- CoFFEE CTE - Beneficiarios — Operaciones — Gesfién financiera y sjzcucién — Listado de validacion de gastos

Cadigo de operacién Beneficiario Numero de validacion Fase v Tipo de validacion v Sobre gjecucion v

Esfinal w Q .’

M4 44 Registos1a16de1s6  pp wi

Validaciones de gastos

Cadigo de operacion Nimero Beneficiario Fase Tipo de Gasto Gasto Gasto Fechafirma | N° | Fechade & Gastoen Importe Es Sobre
validacion idacio p rificad validado del CO | firmade la co FEDER | final ejecucion
beneficiario COporel  aceptado aceptado
BP

En la pantalla, debera completar los siguientes camypos:

Operacion *: M
Beneficiario * W

Niamero validacion *:

Auditor *:
Validador *:
Fecha creacion *: 19/03/2025
Tipo de validacion *: Positivo v
El soporte papel de los gastos incluidos en esta validacion se encuentran S v
en la sede del beneficiario *:
Es final *: No W
Sobre ejecucion *: No W
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Operacion: seleccione la operacion para la que va a crear la validacion.
Beneficiario: seleccione el beneficiario del desplegable.
NuUmero de validacion: campo automatico.

Auditor: campo automatico. En el caso de que no aparezca informacion, el
beneficiario no podré crear la validacion”.

Fecha de creacion: campo automatico.

Validador: campo automatico.

Tipo de validacion: por defecto, aparecerd siempre “Positiva”.

El soporte papel de los gastos incluidos en esta validacion se encuentran en la
sede del beneficiario: por defecto, aparecera “Si". En caso de que no sea asi,
debera especificar donde se pueden localizar.

Es final: por defecto, aparecerd “No”. En caso de que se trate de la uUltima
validacion del beneficiario, debera solicitar a través de un correo electrénico

dirigido a la SC que se cambie a “Si".

Sobrejecucion: por defecto, aparecera “No”".

Una vez cumplimentados todos los campos anteriores, clique en el botdon
“Crear” para que la informacion quede registrada:

A partir de este momento, se desplegara un arbol con los diferentes apartados
a cumplimentar en relacion a la validacion de gastos:

7 Para los beneficiarios que tienen un auditor externo contratado en el caso de que no haya sido
autorizado por la Unidad de Coordinacién y asignado al beneficiario en CoFFEE.

Version 2 — marzo 2025 ?\ Pagina 39 de 60
&




iiLerrey -

Espafia - Portugal

4 | | validacién de gastos
B o o
__ Gastos de la validacidn
4 | Fase Grabacién
|| Informe de actividad

|| Declaracién del beneficiario

EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (POCTEP) 2021-2027

Beneficiario:
N° validacion
Tipo de validacion: Positivo

Fase: Grabacion

|| Modelo del beneficiario
|_| Cierre fase "Grabacién"

|| Firma fase "Grabacién" S
Beneficiario:

» || Fase Verificacién
. Numero de validacion:
» || Fase Validacién
|| Descartar validacién por SC Auditor

|| Documentos Organo validador:
Fecha de alta:

El soporte de los gastos incluidos en esta validacion se encuentran s v
en la sede del beneficiario:

Tipo de validacion®: Positivo v
Es final No
Sobre ejecucion: No v

Informacion General: este apartado recoge la informacién anteriormente
grabada para dar de alta la validacion.

Gastos de la validacion: desde este enlace podra seleccionar los gastos que
desea incluir en la validacion. Tenga en cuenta que soélo podra seleccionar los
gastos que estén correctamente grabados: deben estar cuadrados todos los
importes que afectan al gasto y deben haberse anadido los documentos
obligatorios de la pista de auditoria. Cuando un gasto puede incluirse en la
validacion, contiene un cuadrito para su seleccion, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

Gastos de la valkdacion

M* G Pl Ral. Contable  Categoria 8a pas Dascripeids sadle presenilado | Ganlo weriliced saslo valisads

Ay, T L oo e
{7\ | Gastos bien grabados, que pueden ser introducidos en la validacién |, . ._:
|| 2 ,l‘;_ b i o0
LW Gastos mal grabados, no pueden ser introducidos en la validacidn
™ 4———"1 Mensaje de aviso sobre la existencia de gastos mal grabados o

¥

{ATENCION!

Para modificar cualquier gasto, sera necesario quitar previamente la marca
de incluido en la validacién (v') y modificar los datos que sean necesarios
accediendo al gasto a través del “Listado de gastos”. Una vez
modificado el gasto, podra volver a incluirse en la validacion.

En el caso de que sea necesario anadir documentos en el gasto, no sera
necesario quitarlo de la validacion.
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Fase Grabacion: dentro de este apartado se encuentran los enlaces para
realizar los pasos que debe seguir el beneficiario para la presentacion y envio
del gasto al auditor:

= Informe de Actividad: el informe se cumplimentara en su totalidad
directamente en CoFFEE, no siendo necesario cargarlo a la aplicacion en
ningun otro formato. Tenga en cuenta que la informacion que incluya en el
informe de actividad sera fundamental para que el Auditor y el Validador
puedan verificar y validar correctamente los gastos. Del mismo modo,
servira de ayuda al Beneficiario Principal para la elaboracion del Informe de
Evolucion, que acompana la Certificacion de Operacion.

El Informe de Actividad tiene 5 apartados principales:

1) Identificacion del proyecto: todos los campos se completan
automaticamente.

2) ldentificacion del Informe de Actividad: Unicamente debera indicar las
fechas de inicio y fin del periodo de justificacion al que hace referencia
el informe.

3) Informacion descriptiva sobre la ejecucion financiera por actividades:
aparecera una tabla con las actividades del proyecto y la identificacion
de los gastos incluidos en la validacion de cada actividad. Debera clicar
en la fila de cada actividad y aparecera una ventana emergente en la
gue debera completar dos campos:

a. Justificacién del “Gasto incluido para verificacion/validacion” y su
relacion con la actividad y las acciones previstas en el Formulario
de Candidatura: en cada actividad, debera justificar Ia
correspondencia de los gastos incluidos en la validacion con las
acciones previstas en el Formulario de Candidatura.

b. Justificacion de viajes y desplazamientos realizados en la
actividad: en cada actividad, en el caso de que se hayan realizado
viajes y desplazamientos en alguna de las acciones, deberan
identificarse e incluir una breve justificacion de los mismos y su
vinculacion con las acciones previstas. En caso de que no se hayan
realizado viajes, debera indicarlo.

4) Informacion descriptiva sobre la ejecucion fisica del proyecto: debera
completar la informacion solicitada en los tres campos que contiene
el apartado.

5) Listado de anexos: se mostrara una tabla con el listado de
documentos que hayan sido cargados en el apartado “Documentos”
de la validacidon. Deben anexarse aquellos documentos que aporten
elementos justificativos de la realizacion del proyecto y ayuden a la
comprension del Informe de Actividad, tales como: actas de
reuniones, programas de seminarios, folletos, fotografias, etc.

* Declaracion del beneficiario: deberd cumplimentar una check-list en la
que se declare que toda la informacion grabada es cierta, que los gastos
incluidos se encuentran realizados y pagados, que se corresponden con la
operacion aprobada, que se tiene conocimiento de la normativa aplicable,

Version 2 — marzo 2025 ?\ Pagina 41de 60
&



iiterreyg - sl

Espafia - Portugal

D

gue no existe doble financiaciéon y que la cofinanciacién proviene del
presupuesto del beneficiario.

Este documento servird para facilitar el trabajo de la persona responsable
del control de primer nivel y para que el propio beneficiario aporte
informacion relevante, dentro del apartado observaciones, si lo considera
necesario.

Pregunta Respuesta Observaciones

1. Aspocios genarales

1.1 El beneficiario . decara que son ciertas todas las informaciones induidas en esta solictud de valldackin y que no se amite ringuna infermackn
requerida’?

1.2 El bemoficianio ; dectara tener conocimiento de la normativa de la UE, nacional y regional que regula of acoeso o las ayudas en ef dmbito de los Fordos
o8 la UE. v garantiza su cumplimianta?

1.3 La enlided beneficiaria i manfiene la misema naturalezs juridics que en el Formulano de Candidahsa aprobado vigente?

2 Cofinancincidn

21 pProviena dal e dal

22 5l na proviens exchssivamants del prasupussta del baneficlarka, sino da ctras fuentes plblicas. ygaraniiza qua na se supera la cofinanclackn total
pravista en el plan financiers vigenti del benebciario?

23 En ol caso da antidades afactadas por ayudas de Estado jariculo 20 ds! Reglamento (LI} o* 651/2014),  la coflnanciackén no proviens sxclushvamants:
ool presupuesto dal beneficiario, 3i no de otras fuentes pablicas, ; garantza que no supera &f 5% de su coste elagible”?

24 Garanliza qué la cefinanciacidn no proviens de ningun Fonda B la Unin Eunspoa?

3 Doble financiacién

3.1 gGarantiza que & gaste declarade an asta valldacion no ha sido ni serd cofinanciado per Ningun atra tipe de apoye (europes. naional, raglonal u otra]?

Cumplimentada la check-list y guardada la informacioén, pasara a formar
parte de la documentacidon de la Validacion de Gastos.

* Modelo del beneficiario: en este apartado podra encontrar dos enlaces:

Generar Modelo Beneficiario, desde el que podrad generar un documento
PDF con el listado de gastos incluidos en la validacion.

Generar MVB+MDB+IA, donde podra generar el documento concatenado
que debera firmarse a continuacion de forma electrénica. Esto incluye, el
listado de gastos incorporados en la validacion, la declaracion del
beneficiario y el informe de actividad.

N® validacion: 2
Tipo de validacion: Positivo

Fase: Grabacion

Generar Modelo Beneficiario Generar MVB+MDB+1A
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= Cierre fase “grabacion”. una vez marcados los gastos a incluir en la
validacion, cumplimentada la declaraciéon del beneficiario y el informe de
actividad, en este apartado procedera al cierre de la fase beneficiario. Una

vez seleccionada la opcién “Cerrar fase beneficiario”, no podrd modificar
ningun dato.

N° validacion: 2

Tipo de validacion: Positivo

Fase: Grabacion

Cermar fase beneficiario

En caso de necesitar realizar algun cambio, podra abrir la validacion desde

el enlace Abrir fase beneficiario, que aparecera cuando la validacion esta
cerrada:

N° validacion: 2
Tipo de validacion: Positivo

Fase: Grabacion

Abrir fase beneficiano

= Firma fase “Grabacion”: desde este enlace se procederd a la firma de la
validacion de gastos, que incluira el listado de gastos, la declaracion del
beneficiario y el Informe de Actividad. Antes de la firma, se recomienda
generar el documento completo y revisar el contenido.

webpub2pre.igae.hacienda.gob.es dice

D/DA. y poder suficiente para presentar
la validacion n® 2 del

en el marco de la operacion
. procede con su firma a realizar la
presentacion de los siguientes documentos:

- Declaracion del beneficiario
- Listado de gastos
- Informe de actividad

Cancelar
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webpub2pre.igae.hacienda.gob.es dice

Se va ainiciar el proceso de firma no criptegrafica del documento,
Para ello se abrird una ventana en la usted debera dar su

consentimiento para la firma, La persona firmante debera ser la misma
gue se identificd al entrar en la aplicacion.

Aceptar Cancelar

|

wmm IGAE §2xP

TR I AR AL O Lk

SR D PHPLITACHOM
ADRAMSTRATSOMDEL ESTADO

Si ne puede visualizar el fichero, puede descargarlo desde aqui o descargar Adobe POF Reader para visualizar el fichero.

B Declaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar.
Cancelar
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Idioma &Qué es Cl@ve? 3

Plataforma de identificacién para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

Ve

clio)ve

Cl@ve Movil

Acceso mediante Cl@ve Movil. Puede
descargar la aplicacion en Apple Store [§ o
en Google Play 4 .

( Acceso Cl@ve Movil )

L

~

59

DNIe / Certificado electronico

Cualquier certificado electrénico
cualificado

( Acceso DNle / Certificado electronico )

S

=\

v

/- 3

elD.AS

Ciudadanos UE

Sistemas de identificacion de ofros paises
de la UE

( Acceso Ciudadanos UE )

. S

N° validacion: 2

Tipo de validacion: Positivo

Fase: Verificacion

Nombre del firmante:
D.N.L/B.L. del firmante:

Fecha:

PDF COMFPLETO PDF FIRMADO

Se ha enviado una alerta a los usuarios configurados para ello.

Alerta enviada con éxito: Si

Una vez realizada la firma con éxito, apareceran los datos del firmante, asi como

3 enlaces:

= PDF completo: contiene el documento concatenado con el coédigo de la

huella digital.

= PDF firmado: con el documento de firma de la huella digital.
= XSIG: fichero con datos técnicos de la firma.

A partir de este momento, la validacion de gastos se encontrard en fase
verificacion, quedando a disposicion del auditor para que comience el control

de primer nivel.
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Ficha 7: Fase auditor
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Ficha 8: Fase validador
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Ficha 9: Fase Certificacion de Operacion
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La creacion, firma y envio de Certificaciones de Operacion (CO) es
responsabilidad del Beneficiario Principal (BP) de la operacién. Los
beneficiarios de la operacion tendran acceso a este apartado en modo consulta,
de manera que puedan comprobar si sus validaciones han sido incluidas en

una CO.

Para crear una Certificacién de Operaciéon, el BP deberd ir al Mddulo de
Beneficiarios -> Operaciones -> Gestion financiera y Ejecucion -> Certificaciones

de Operacion:

Operaciones

Datos generales de operacion

Gestion financiera y ejecucion Asignaciones de personal
Contratos/Expedientes
Listado de gastos

Listado de validacidn de gastos

Certificaciones de operacion

Al acceder a este enlace, aparece una tabla con las certificaciones de operacion
ya creadas para los proyectos para los que el usuario es BP. En caso de no haber
creado ninguna CO, esta tabla aparecera vacia:

SO ==

Clicando en el +, aparecera una nueva pantalla con la siguiente informacion:

Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (POCTEP) 2021-2027
N° Certificacion:

Tipo de certificacion:

Fase:
Operacion:*
Es final:* No W
Tipo de certificacion:* Positivo v
Sobre ejecucion:* No w
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= Desplegable para seleccionar la operacion para la que se quiere crear una
Certificacion de Operacion.

= Desplegable para seleccionar si la certificacion “Es final” con dos opciones,
Si/No. Este desplegable estd marcado por defecto como “No” y si el BP
necesita generar la Certificacion de Operacion Final debera escribir un
correo electronico a proyectos@poctep.eu solicitando a la Secretaria
Conjunta (SC) el cambio de la CO a final.

= Desplegable con informacion “Tipo de certificacion”. Por el momento,
Unicamente es posible presentar CO positivas.

= Desplegable para seleccionar una CO de “Sobrejecucion” con dos opciones
Si/No. Este desplegable estd marcado por defecto como “No” y si el BP
necesita generar la CO de sobrejecucion debera escribir un correo
electronico a proyectos@poctep.eu solicitando a la SC el cambio de la CO a
sobrejecucion.

|n

Para que la CO sea final o de sobrejecucion, debe crear primero una
certificacion positiva “normal” y a continuacion enviar un email a la SC
(proyectos@potep.eu) indicando la certificacion creada y solicitando que se

cambie la etiqueta correspondiente.

Una vez completados los apartados anteriores, debera clicar en el botdn “Crear”
para que la CO quede registrada:

En lasiguiente pantalla, aparecera en el lateral izquierdo un menu con distintos
apartados relacionados con la Certificacion de Operacion:

- ._. Carficaciones de operad Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (POCTEP) 2021-2027

|_| Datos generales Operacion:

|_| validaciones de gasto incluidas

a

Fase BP N? Certificacion: 1

|-

|| Modelo CO de BP

Tipo de certificacion: Positivo

Informe de evolucidn S -
= Fase: Beneficiario principal

|_| Apertura/Cierre fase BP

|| Firma fase BP

Fase SC

|-

Documentos Es final:* No
Tipo de certificacion:* Positivo v
Sobre ejecucion:* No w

En la tabla de Certificaciones de Operacion aparecera ahora un registro con la
CO creada que se encontrara en fase Beneficiario Principal hasta que sea
firmada:
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Certificaciones de operacion
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En relacion con los apartados dentro de la CO:

= Datos generales: este apartado recoge la informacion anteriormente
grabada para el alta de la CO.

El tipo de certificacidn positiva permanece bloqueada y no puede
modificarse tras la creacion de la certificacion.

El tipo de certificacidon final (si/no) y sobrejecucidon (si/no) puede ser
modificado previa solicitud a la SC.

*= Validaciones de gasto incluidas: desde este enlace podra seleccionar las
validaciones de gasto a incluir en la CO. Tenga en cuenta que solo
apareceran como disponibles aquellas validaciones de gasto positivas que
ya hayan sido firmadas por las personas responsables de la validacion®:

Programa operativo: EF . Interreg VI A Espaita - Portugal (POCTER) 20212027
Operacién:

i

N* Centificacian: 1

Tipo de cernificacion: Positivo

Fase: Boneficiario principal

* Para qué una validacidn punda sor incluida en una GO su fase de validaciin debe de haber side firmada Ademds. usted doba faner pemisa sobée asta accin

Tras seleccionarlas en la columna “Incluido”, tendra que clicar en el botdn
“Modificar” para guardar los cambios.

4 | | Certificaciones de operacign
|| Datos generales

|| Validaciones de gasto incluidas

S Fose P

Informe de evolucidn

L

|| Apertura/Cierre fase BP

Firma fase BP

L

8 Las validaciones de gasto negativas o las validaciones de sobrejecucién no apareceran en este
listado.
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= Fase BP - Modelo CO de BP: desde este apartado podra descargar un
documento .pdf con los datos relativos a las validaciones incluidas en la CO,
ejecucion de los beneficiarios de la operacién, ejecucién por actividades,
categorias de gasto y anualidades, asi como la ayuda FEDER a pagar a los

beneficiarios.

Mediante la firma de este documento (que se firmara junto con el resto de |a
documentacion de la CO), el BP autoriza al organismo que ejerce la funcion

de contabilidad
transferencias de
operacion.

en el Programa® a realizar las correspondientes
FEDER a las cuentas bancarias de los beneficiarios de la

- CoFFEE CTE - Beneficiarios - Operaciones — Gestion iera y ion — Cerlificaci de operacion — Cerlificaciones de operacién - Fase BP - Modelo CO de BP

4 || Certificaciones de operacién

__ Datos generales

Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (POCTEP) 2021-2027

Operacion:

__ Validaciones de gasto incluidas N® Certificacion: 1

4 | | Fase BP
& occo o de v
|| Informe de evolucidn
| Apertura/Cierre fase BP
|| Firma fase BP

* || Fase 5C

| Documentos

Tipo de certificacion: Positivo

Fase: Secretaria conjunta:

H T 0
Ia Unise Europea
niteIrey Cotpmuimtopels

Espafa - Portugal

MODELO DE CERTIFICACION DE OPERACION

OPERACION:
N° Certificacion:
Fecha alta:
Final:
Gasto Elegible por beneficiario incluido en la certificacién de operacién
Valldact BENEFICIARIO Total del gastode la | o0 4o 13 validacién | Tasa cofinanclacién FEDER tida pablica | € privada
énn® wvalidacién
1 ) 4.432,12 443212 75,00 3.324,08 1.108.03 0,00
1 15.574,23 15.574,23 75,00 11.680 67 0.00 389356
TOTAL CO 20.006,35 2000635 15.004 76 1.108,03 3.883 56
Ejecucién de la operacién por beneficiarios
BENEFICIARIO Clasificacisn Gasto programado Gasto incluldo en esta GO Gasto :',‘"NL‘:I':‘:.‘:“" co Total ejecutado o

2 El organismo que

ejerce la Funcién de Contabilidad es la ADC - Agéncia para o

Desenvolvimento e Coesdo.
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* Fase BP - Informe de Evolucion: el BP deberd cumplimentar el apartado
correspondiente al informe de evolucion, considerando las validaciones
que se han incluido en la CO:

4 ] Certificaciones de operacion Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (POCTEP) 2021-2027

|| Datos generales Operacion:
| validaciones de gasto incluidas N° Certificacion: 1
4 L FaseBP Tipo de certificacion: Positivo

LI Madelo CO de BP Fase: Secretaria conjunta: Aceptada

|-

|| Apertura/Cierre fase BP
|| Firma fase BP
» || Fase SC 1. Identificacion del Proyecto
LI Doecumentos Codigo del proyecto:
Area de cooperacion:
Prioridad:
Objetivo especifico:

Beneficiario principal:

El informe de evolucidon se cumplimentara en su totalidad directamente en
CoFFEE, no siendo necesario cargarlo a la aplicacion en ningun otro formato.
Deben completarse todos los apartados del documento. Para guardar los datos
incluidos en cada apartado, debera hacer clic en el botdn “Modificar” que
aparece en la parte inferior de la pantalla:

=
Visualizar Informe de Evolucion

El Informe de Evolucidon tiene 6 apartados:

1) Identificacion del proyecto: todos los campos se completan
automaticamente.

2) ldentificacion del Informe de Evolucién: los campos se completan
automaticamente.

a) Fecha de presentacion: se completara una vez la CO sea firmada.

b) Periodo temporal del informe de evolucién: hace referencia al
periodo comprendido desde la presentacion del ultimo informe (a
partir del segundo) hasta la fecha actual. Para el primer informe de
evolucién se considerard el periodo desde la fecha de inicio del
proyecto hasta la fecha de firma de la CO.

3) Contraste de cronograma: debe indicarse, para cada actividad, los

trimestres en los que se han realizado las acciones previstas. La tabla
muestra, por actividad, una fila con el calendario trimestral aprobado y
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una fila denominada “Realizado”, en la deberd clicar los trimestres
correspondientes:

3. Contraste de cronograma

nEmEa

En el caso de que la realizacidén de la actividad no coincida con el
calendario aprobado sera necesario incluir una breve justificacion que
motive dicha desviacion (maximo 750 caracteres).

4) Informacion descriptiva sobre la ejecucién técnica y financiera del
proyecto por actividades: este apartado muestra una tabla con las
actividades del proyecto para incluir la descripcion de los avances
realizados:

4. Informacion descriptiva sobre la ejecucion fisica y financiera del proyecto por actividades.
Haga clic sobre cada actividad para completar el informe.

Cadigo de la actividad Descripcion

1

Coerdinacion

o W N

Visibilidad, transparencia y comunicacién

Debe acceder a cada una de las actividades haciendo clic en la fila
correspondiente de la tabla. Con ello, se abrira una ventana emergente
en la que, por una parte, aparecera un resumen de la ejecuciéon
financiera de la actividad (automatico) y, por otra, dos apartados que
deben completarse:

a) Tareas desarrolladas en la actividad: indique y justifique las tareas
desarrolladas en la actividad, considerando la correspondencia con
los gastos (indicando las categorias) y las acciones previstas conforme
al Formulario de Candidatura. Explique la participacion de cada
beneficiario/socio en la realizacidon de las acciones. En el caso de que
no se incluya en la CO gasto de esta actividad, indique “No aplicable”.
El maximo de caracteres admitidos es de 2.000.

b) Avances realizados en el proyecto: describa los avances realizados en
el proyecto durante el periodo comprendido entre la presentacion de
la anterior CO (a partir de la segunda) hasta la fecha actual. En caso
de que no se hayan producido avances, se completara con “No
aplicable”. El maximo de caracteres admitidos es de 1.000.
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Actividad 1

Resumen de la ejecucion econdmica de la actividad para esta CO

Beneficiario Gasto programado Gasto incluido en esta CO Gasto en anteriores CO % ejecucion acumulado

No hay registros

Indique y justifique las tareas desarrolladas en esta actividad, considerando la correspondencia con los gastos (indicando las categorias) y las acciones
previstas conforme al Formulario de Candidatura. Explique la participacion de cada beneficiario/socio en la realizacion de las acciones. En el caso de
que no se incluya en la CO gasto de esta actividad, indique “No aplicable”

Quedan 2000 caracteres

Describa los avances realizados en el proyecto durante el periodo comprendido entre la presentacion de la anterior CO (a partir de la sequnda) hasta la
fecha actual. En caso de que no se hayan producido avances, se completara con “No aplicable”

Una vez completada la informacién de cada actividad, debera clicar en
“Modificar” para que quede grabaday, a continuacion, cerrar la ventana
emergente para completar la siguiente actividad.

5) Otras informaciones relevantes: este apartado se divide en dos
subapartados:

A) Cumplimiento de los principios horizontales y otras cuestiones
relevantes: debe explicarse, brevemente, cdmo las acciones
desarrolladas durante el periodo comprendido en el informe han
contribuido a los Principios Horizontales del Programa y otras
cuestiones relevantes y qué medidas se han tomado para ello,
teniendo en cuenta la informacioén aportada en el Formulario de
Candidatura de modo que sea coherente con la misma. El nidmero
maximo de caracteres es de 800 para cada campo:
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5. Otras informaciones relevantes

A) Cumplimiento de los principlos horizontales y otras cues

stiones refevantes

B) Descripcion de los problemas y/o contratiempos surgidos, asi como
de las soluciones adoptadas para solventarlas: deben describirse los
principales problemas o contratiempos surgidos, asi como las
soluciones implementadas, durante el periodo que comprende el
informe, asi como cualquier otra informacién que se considere
destacable. El numero maximo de caracteres es de 2.000.

6) Anexos: pueden adjuntar al Informe de Evolucion aquellos documentos
gue aporten elementos justificativos de la realizacion del proyecto, asi
como una mayor ayuda a la comprension del Informe de Evolucion, tales
como: actas de reuniones, programas de seminarios, folletos, fotografias,
etc. Apareceran listados en este apartado.

6. Anexos

No hay registros

Para adjuntar los documentos que apareceran en el listado de anexos del
Informe de Evolucidn, debe usar el enlace de “Documentos” de la CO:

Al cargar el documento debe registrarse seleccionando el tipo de documentos
“Anexo al informe de Ejecucion”, conforme la imagen siguiente:
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Guardar documento

Dbcuments® Ningin archivo seleccionado | Seleccionar archivo
Tipo de documento : 96 - Anexo al Informe de Evolucion v
Tipoe documento obligatorio No
Descripcion®
)
=)
-

Una vez cargada toda la informacién del Informe de Evolucién, podra visualizar
y descargar el fichero clicando en “Visualizar Informe de Evolucion” que aparece
al final de la pantalla del Informe:

Visualizar Informe de Evolucion

= Fase BP - Apertura/Cierre fase BP: desde este enlace se procederd a
bloguear la informacién grabada en la CO, de manera que los documentos
de la misma queden preparados para su firma.

Programa operativo: EP - Interreg VI A Espafia — Portugal (POCTEP) 2021-2027
Operacién: |

N® Certificacion: 1

Tipo de certificacion: Positivo

Fase: Beneficiario principal

Cermrar fase BP

Una vez seleccionada la opcién “Cerrar fase BP”, no podra modificar ningun
dato de la CO. Tenga en cuenta que si no se ha completado el Informe de
Evolucion, aparecerd un mensaje de error que no le permitira continuar.

Si fuera necesario realizar algun cambio, debera abrir la fase BP desde este

mismo enlace. El botén Cerrar fase BP se habra transformado en Abrir fase
BP:
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Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portugal (FOCTEP) 2021-2027
Operacion:

N° Certificacion: 1

Tipo de certificacion: Positivo

Fase: Beneficiario principal

Abrir fase BP

* Fase BP - Firma fase BP: desde este enlace se procederd a la firma del
documento concatenado con el Modelo de Certificacion de Operaciony el
Informe de Evolucion. Antes de la firma podrd consular el documento a
firmar en el enlace “Ver documento completo™

4 [ certificaciones de operacién Programa operativo: EP - Interrea VI A Espaiia — Portuaal (POCTEP) 2021-2027

|| Datos generales Operacion: | T
|| validaciones de gasto incluidas N° Certificacion: 1
4 Ll Fase BP Tipo de certificacion: Positivo

|| Modelo CO de BP L .
Fase: Beneficiario principal
|| Informe de evolucidn

|_| Apertura/Cierre fase BP

|l Firma fase BP
Ver documento completo
| Fase SC
| Documentos Firmar fase beneficiario

Una vez verificada la informacién recogida en el documento se procederd a la
firma en el botdn “Firmar Fase Beneficiario”. Aparecera un mensaje alertando
de los documentos que van a ser firmados y presentados:

webpub2pyf.igae.hacienda.gob.es dice

PIesentdr 1d Ceruncaiion ag operacion n= 1 de id operdion
Beneficiarios Pro procede con su firma a realizar la

presentacion de los siguientes documentos:

- Modelo de certificacién de operacién, que incluye |a autorizacion

vy ejecucion - Cerfificaciones de operacion — Cerificaciones de operacion -- Fa P8 que la AC pague el FEDER comrespondiente a cada beneficiario

- Informe de evelucién
Programa operativo: EP - Interreg VI A Espaiia — Portug

Operacion: | 1 Esta documentacion, tramitada electronicamente, tiene como 1as res

huella digital 1ce73514c6ed5ac18fa03 1eceb64e95c2ec3edb2.
N° Certificacion: 1

Tipo de certificacion: Positivo Cancelar

Fase: Beneficiario principal

Para firmar la fase BP la certificacién de operacion debe de estar en fase Beneficiario Principal y dicha fase debe de estar cerrada. Ademas, elu

Ver documento completo

Fimar fase beneficiario
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A continuacion, se iniciara el proceso de firma:

webpub2pyf.igae.hacienda.gob.es dice

Se va a iniciar el proceso de firma no criptografica del documento.
Para ello se abrird una ventana en la usted debers dar su

consentimiento para la firma. La persona firmante debera ser la misma
gue se identific al entrar en la aplicacion.

Aceptar Cancelar

@ webpub2pyfigae hacienda.gob.es/FNC/VisorDocumento.aspx - Google Chrome

2% webpub2pyf.igae hacienda.gob.es/FNC/VisorDocumento.aspx

ﬁ% ame mm.  IGAE §exp

ADMIMSTRACIOH DEL FSTAZO

DocumentoSGIFE.ashx

Hilerrey -

Espafia - Portugal

CERTIFICACION N
BENEFICIARIO PRINCIPAL:
OPERACION:

ooy | pecier sufisents pars presentss i Cenecion d SpEFACON I § 06 1 CpATICEN

4ma a reakzar 12 preseniasiin S los sguienies documencs:

- Mol 88 CaMTCacion o8 DRETCN, Gue NCAYe 3 AUIBMZACN PAT Gue 13 AC Aagus o FEDER camponasnts 1 cada bensdcara
 Irfceme de evaucién

tene comes

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

Firmar
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1@ Pagina Principal - Clave - Google Chrame = [u] X

25 pasarela.clave.gob.es/Proxy2/ServiceProvider

Eiﬁi s C I @V 9 Idioma &Que es Cl@ve? (2

Plataforma de identificacién para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

4 _— 2\ - -\
—
s1elU.
=i
=4 >
DNIle / Certificado electronico Ciudadanos UE
Cualquier certificado electrénico cualificado Sistemas de identificacion de otros paises
de la UE
( Acceso DNle [ Certificado electronico ) ( Acceso Ciudadanos UE )
. S L S

La identificacion se realizara automaticamente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su ultima identificacion.

Una vez realizada la firma con éxito apareceran los datos de la persona firmante
asi como 3 enlaces:

= PDF completo: contiene el documento concatenado con el coédigo de la
huella digital.

= PDF firmado: documento de firma de la huella digital.

= XSIG: fichero con datos técnicos de la firma.

4 [ Certificaciones de operacién Programa operativo: EP - Interreg VI A Espafia — Portugal (POCTEP) 2021-2027

|| Datos generales Operacion: <
|_| validaciones de gasto incluidas N° Certificacion: 1
4 L] Fase BP Tipo de certificacion: Positivo

__| Modelo CO de BP . . -
Fase: Secretaria conjunta: Analisis

|| Informe de evolucidn

|| Apertura/Cierre fase BP

Nombre del firmante:
D.N.LIB.1. del firmante:

|| Fase 5C
|| Documentos Fecha:” ™~~~

PDF COMPLETO PDF FIRMADO XSIG

Tras la firma de la CO, el botdén de “PDF completo” servird para descargar y
consultar la informacién relativa a la CO, quedando inhabilitados los anteriores
botones para generar modelo CO de BP.

Una vez firmada, la CO habra avanzado a fase “Secretaria Conjunta: Analisis”:
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