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1. Introduccidn
En el Programa de Cooperacion Transfronteriza Interreg Espafa-Portugal (POCTEP) 2021-2027, para
qgue una entidad participe como candidata en una propuesta, deberd tener asignado un Cédigo EP
(codigo Espafia-Portugal). Existe una base de datos de entidades con sus Codigos EP, que puede
consultarse en la aplicaciéon CoFFEE Interreg para identificar el cddigo que corresponde a cada
entidad.

Si una entidad no estuviera en la base de datos, el cédigo EP se podra obtener de forma automadtica
mediante un registro online en la aplicacién CoFFEE Interreg.

No es necesario que todos los usuarios de las entidades candidatas que forman parte del
partenariado accedan para registrar individualmente su entidad; el registro de dichas entidades
puede realizarlo un Unico usuario, como por ejemplo el Beneficiario Principal.

Cada entidad necesita un Codigo EP que permite participar en multiples candidaturas.

2. Buscar el Codigo EP de una entidad
Cualquier usuario puede buscar el céddigo EP de una entidad, usando informacién basica como su
CIF o nombre. Tanto la busqueda como el registro se realiza en la misma aplicacién donde se
presenta la candidatura (CoFFEE Interreg). Para saber cdmo acceder a esta aplicacién, por favor
consulte la guia de “Registro de usuarios para presentar candidaturas en CoFFEE Interreg”.

Una vez dentro de CoFFEE Interreg, habrd dos pestafias en el menu superior, una de ellas para
acceder a las candidaturas, y otra de ellas para buscar y registrar entidades candidatas.

El registro de entidades se realiza en la pestafia “Buscador de entidad”.

R @ CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resilienci3

Candidaturas - Buscador de Erlca

Esta pestafia ofrece la doble funcidn de busqueda de entidades ya registradas y registro de nuevas
entidades que aun no han sido registradas.

a) Busqueda de entidades ya registradas
La pantalla mostrara un listado de entidades que ya han sido registradas por anteriores usuarios, y
que contiene las siguientes columnas:

Listado de entidades

Cédigo | NIF | Nombre [ Nombre | Nombre | DIR 3 | Pais | Ciudad | Clasificacién | Nut lll | Validado
EP 1 2 3
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Para realizar busquedas, se ha habilitado un buscador con distintos campos tales como pais (ES para
Espafa y PT para Portugal), NIF o nombre (en el caso de nombre, no es necesario escribir la palabra
exacta, sino que buscara en los tres nombres la cadena de caracteres escrita).

Pais MIF Tipo ~ | DIR3 Mombre Caodige EP Q '.I

Siempre se ha de buscar primero si la entidad ya esta registrada en la base de datos de CoFFEE

3. Registro de una entidad y obtencién de Cédigo EP
Si ninguno de los resultados de la busqueda corresponde con la entidad que quiere registrar,
entonces podra pasar a crear un nuevo registro en el botén de “Crear nuevo beneficiario”.

(Paso 1: pulsar botdn de nuevo beneficiario )

Paiz MIF Tipo L

Una vez pulsado el botén, el sistema solicitara que identifique el pais y la naturaleza (publico o
privado) de la entidad que se quiere registrar.

(Ventana 1. Seleccidn de pais y tipo )

Pais* PORTUGAL

Tipo * | Pablico w

Volver a listado m

Al hacer clic en “siguiente”, el sistema requerira el NIF.

(Ventana 2. ldentificacién )
Paict PORTUGAL +
Tipo * Plblico  w

MIF

Si al buscar el NIF, el sistema encuentra alguna coincidencia en la base de datos, la pantalla mostrard
todas las entidades que ya han sido registradas por cualquier usuario y han obtenido un cédigo EP.
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(Ventana 3. Entidades con el NIF introducido )
Tipo * Privado
NIF XXXXXXXXXXXXX
Codigo EP NIF Nombre 1 Nombre 2 Nombre 3 Pais Clasificacion Nut 1l
PT2PT1870040 PT 40 PT187
XXXXX XXXXX XXXXX
PTZPT1540040 FT 40 ET134
XXXXX XXXXX XXXXX
PT2PT1810040 PT 40 PT181
XXXXX XXXXX XXXXX
PTZPT1560040 FT 40 FT138
XXXXX XXXXX XXXXX

e e

Con esta informacidn de pantalla, y el detalle de cada linea, el usuario podra determinar si alguno
de estos registros corresponde a la entidad que quiere introducir en su candidatura, o si es necesario
realizar un nuevo registro.

Si la busqueda de NIF no ha producido ningln resultado, o si el usuario considera que es necesario
hacer un nuevo registro, se pulsara en el botdn siguiente.

La pantalla mostrard unos campos de informacién que son necesarios para generar el Cédigo EP, y
que el usuario deberd completar antes de presionar el botdén “Registrar”.

Paic ESPARIA - Ventana 4. Detalle de informacién previa a la generacién
del Codigo EP.

Tipo * Privado

DIR 3 =

NIF S4111001F

Mombre 1 -

Nombee 2 -

Momibre 3 Nombre 3 (a rellenar)

Ambito* Local

Clasificacion® 40-Centros y parques tecnologicos/cientificos w

Mut Il Salamanca b

Ciudad Salamanca

Direccion Avenida de Salamanca, 1, bajo, 37001

o
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Para completar estos campos han de tenerse en cuenta las siguientes indicaciones:

- Nombre 1, 2 y 3: indicaciones especificas en anexo 1 sobre denominacién de entidades.

- Ambito: se refiera a la competencia territorial (Administraciones, organismos publicos, agencias
y empresas dependientes o vinculadas) o ambito geografico donde pueden ejercer sus
funciones habitualmente (Universidades, Fundaciones...), pudiendo seleccionar ambito
nacional, ambito regional o dmbito local.

- Clasificacion: ver anexo 2 sobre clasificacidon de entidades.

- NUTS 3: NUTS 3 donde se ubica el centro que estd registrando, no tiene porqué coincidir con la
sede legal de la entidad, si no que se refiere a la ubicacién concreta del dentro que va a participar
en la candidatura.

- Ciudad y direccién: al igual que la NUTS 3, se refiere a la direccidn concreta del centro que va a
participar en la candidatura.

Una vez completo el formulario, al hacer clic en el botén de “Registrar”, se validara la informacién
y se generard de forma automatica el cédigo EP, que se mostrara en pantalla en un mensaje verde.

(Ventana 5, proceso finalizado y se muestra el Codigo EP )

0

andidaturas - Buscador de entidad

Ha registrado corectamente |a enfidad. Use este codigo en su candidatura. El codigo EP generado es: ES11110102

El cédigo EP generado serd suficiente para dar de alta al beneficiario en cualquier candidatura.

Beneficiario

5i lo conece, infroduzca el codigo EF del drgano, en caso contrario bisquelo en el enlace “buscador de drganos™

[Es11110102 |

L o [ o

Ejemplo cdodigo: ES11110121 (Espafia) y PT21700162 (Portugal)
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Anexo 1. Indicaciones para la denominacién de entidades que no tengan DIR3

En el ambito de la Administracidon Publica espafiola el Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3), es un inventario unificado de todas las unidades administrativas y oficinas de
registro de las Administraciones Publicas espafiolas, incluyendo sus cddigos de identificacion y datos
de contacto.

Las entidades que no tengan DIR3 (entidades privadas espafolas y entidades publicas y privadas
portuguesas) deben denominarse usando el nivel 3, con el objetivo de poder identificar de forma
clara a cada uno de los beneficiarios de los proyectos:

e NOMBRE 1. vacio

e NOMBRE 2. vacio

e NOMBRE 3. Corresponde a la denominacién completa con el que ha de identificarse de forma
clara y univoca la entidad que se esta registrando.

En la mayoria de los casos de entidades privadas, o de entidades cuya capacidad de cofinanciacion
esté centralizada, se utilizara Unicamente el nombre 3.

En la mayoria de los casos, para entidades privadas, o para entidades cuya capacidad de
financiacion esté centralizada, se usara inicamente el nombre 3.

Por ejemplo, para la “Fundacidn cultural XY”:

e Nombre 1: vacio
e Nombre 2: vacio

e Nombre 3: Fundacion cultural XY

A continuacion, se ofrecen algunos ejemplos de los niveles de identificacion en cada denominacion:

NOMBRE 1 NOMBRE 2 NOMBRE 3
Ministerio Secretaria 2::5:;2
Direccién General de Estado
Empresa
Direccién General
Junta Consejeria Empresa
Gobierno regional Secretaria Servicio
Agencia
Area Servicio
Diputacién Secretaria General Unidad
Consorcio, empresa, fundacion. Consorcio, empresa, fundacion.
Facultad Departamento
Universidad Escuela Grupo de Investigacidon
Consorcio, fundacion. Consorcio, fundacion.
Ministerio de Ciencia Secretaria Centro
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Centro de Investigacién Instituto Nacional Instituto
Agencia Laboratorio
Centro de Investigacion Centro de Investigacion
, , Asociacién, Federacion, Fundacion,
Vacio Vacio .
Consorcio
Vacio Vacio Universidade do Algarve

Indicaciones para la correcta denominacion de las entidades:

Mayusculas.

El nombre de las unidades (tanto organicas como no orgénicas) y oficinas, siguiendo las
recomendaciones de la RAE, usara mayusculas iniciales independientemente de la puntuacion.

“Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades, organismos, departamentos o
divisiones administrativas, edificios, monumentos, establecimientos publicos, partidos politicos,
etc.: el Ministerio de Hacienda, la Casa Rosada, la Biblioteca Nacional, el Museo de Bellas Artes, la
Real Academia de la Historia, el Instituto Caro y Cuervo, la Universidad de Algarve, la Facultad de
Medicina, el Departamento de Recursos Humanos, el Area de Gestién Administrativa, la Torre de
Pisa, el Teatro Real, el Café de los Artistas.”

Las palabras que llevan guidn, ambas partes se escriben en mayusculas.
p. ej. v Administracion del Estado en el Exterior-Consulados

Siglas

En caso de existir unas siglas en la entidad, se afiadiran al final del NOMBRE 3. Las siglas se escribiran
en mayusculas y entre paréntesis, ademas, antes y después de paréntesis debe haber un espacio en
blanco.

p. ej. Agéncia de Desenvolvimento Regional do Alentejo (ADRAL)

Abreviaturas.
Evitar la abreviatura de palabras.

Preposiciones.
Se han de escribir todas las preposiciones que corresponden a la correcta denominacion.

p. ej. Abogacia del Estado ante los Juzgados Centrales de lo Contencioso-Administrativo
p. ej. Centro de Documentacién de las Artes Escénicas y de la MUsica

Numeros y otros caracteres.

No se deben introducir nimeros, salvo que vaya implicito en el nombre.
p. ej. Audiencia Nacional. Sala Contencioso Seccidn 12

p. ej. Activa Mutua 2008.
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Anexo 2. Indicaciones para la clasificacion de entidades
La clasificacién de entidades es similar a estructuras de clasificacidn ya existentes de bases de datos
tales como DIR3 o INVENTE, que establecen una clasificacidon en niveles o dmbitos de actuacidn:

- Nivel estatal.

- Nivel regional.

- Nivel local.
- Otros

Para cada uno de estos niveles se ha establecido la siguiente clasificacién de entidades.

a) Ambito estatal

CLASIFICACION

EJEMPLO

Administracién del
Estado

Ministerios, Secretarias de Estado, Secretarias y Direcciones Generales.

Organismos
auténomos
administrativos o
comerciales,
consorcios,
sociedades y
entidades publicas
empresariales

- Confederaciones Hidrograficas, IGME, Institutos nacionales, SEPE,
Consejo Superior de Deportes, Organismo Auténomo Parques
Nacionales, Muface, ITSS.

- 1CO, ICEX, SEPES, ADIF.

- Aena, Navantia, Renfe, Tragsa, Correos.

- C.deciudades, C. de museos, C. de UNED.

- ICEX, AEAT, Instituto Cervantes, Museo nacional, Autoridad portuaria,
Zona Franca, CNI, Comisién Nacional.

- Consorcios de ciudades, Consorcios de museos, Consorcios de UNED.

- Agencias de desarrollo, agencias para la cooperacion y desarrollo,
asociaciones y fundaciones para el desarrollo.

- Agencias y fundaciones de medioambiente, fundaciones e institutos de
energia, agencias de agua, asociaciones ambientales.

Entidades de
gestion del
conocimiento

- INTA, CSIC, CIEMAT, centros de investigacién y tecnoldgicos publicos y
privados.

- Fundaciones tecnoldgicas, parques cientificos, parques tecnoldgicos.

- Agencias de Innovacién, fundaciones de ciencia o tecnologia, entidades
promocién cientifica, ciencia e innovacion.

- Facultades, escuelas universitarias, institutos universitarios,

conservatorios, escuelas de negocio.

- Fundaciones Universidad- empresa, fundaciones universitarias.
- Escuelas profesionales, institutos, colegios, otros centros de ensefianza
reglada, vocacional, formal y no formal.

Entidades de
promociény
apoyo a la
empresa

- Asociaciones sectoriales de empresa, federaciones de empresas y
empresarios, clusteres, colegios profesionales.

- Agencias y fundaciones de promocién empresarial, centros europeos de
empresa e innovacién, cdmaras, institutos de comercio, agencias de
fomento y promocién econdmica.

Otras entidades,
agencias,
asociacionesy
fundaciones

- Agencia de turismo, agencias de infraestructuras, agencia de empleo,
agencia agraria, agencia de salud.

- Asociaciones ciudadanas, asociaciones y fundaciones culturales,
juveniles, deportivas, de ambito social, inclusivo.
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| - Otras entidades no catalogadas en los tipos anteriores

b) Ambito regional

CLASIFICACION EJEMPLO

Administracién

L Presidencias, Consejerias, Secretarias Generales, Direcciones Generales.
Autonomica

- Puertos, servicios de empleo, servicios de salud, agencias e institutos de
vivienda, salud, de la mujer, estadistica, deporte, juventud, servicios
sociales.

- Consorcio de Urbanismo, Consorcio Turisticos, Consorcio Ambientales,
Consorcio de Aguas, etc.

- Agencias de desarrollo, agencias para la cooperacion y desarrollo,
asociaciones y fundaciones para el desarrollo.

- Agencias y fundaciones de medioambiente, fundaciones e institutos de
energia, agencias de agua.

Organismos
auténomos
administrativos o
comerciales,
consorcios y otras
entidades publicas

- Centros de Investigacion, Centros Tecnoldgicos, institutos tecnolégicos y
de investigacion, infraestructuras cientificas.

- Fundaciones tecnoldgicas, parques cientificos, parques tecnoldgicos.

- Agencias de Innovacidn, Fundaciones de Ciencia o Tecnologia, entidades
promocidn cientifica, ciencia e innovacion.

- Universidad popular, facultades, escuelas universitarias, institutos
universitarios, conservatorios, escuelas de negocio.

- Fundaciones Universidad- empresa, fundaciones universitarias.

- Escuelas profesionales, institutos, colegios, otros centros de enseiianza
reglada, vocacional, formal y no formal.

Entidades de
gestion del
conocimiento

- Asociaciones sectoriales de empresa, federaciones de empresas y
empresarios, clusteres, colegios profesionales.

- Agencias y fundaciones de promocién empresarial, centros europeos de
empresa e innovacién, cdmaras, institutos de comercio, agencias de
fomento y promocion econdmica.

Entidades de
promociény
apoyo ala
empresa

- Agencia de turismo, agencias de infraestructuras, agencia de empleo,
agencia agraria, agencia de salud.

- Asociaciones ciudadanas, asociaciones y fundaciones culturales,
juveniles, deportivas, de ambito social, inclusivo.

- Otras entidades no catalogadas en los tipos anteriores

Otras entidades,
agencias,
asociacionesy
fundaciones

c) Ambito local

CLASIFICACION EJEMPLO
Entidades - Ayuntamientos, concellos, cdmaras municipales, municipios, freguesias.
provinciales y - Diputaciones, comunidades intermunicipales, Mancomunidades.
locales - Mancomunidades, comarcas, areas metropolitanas.
Organismos - Organismos auténomos locales y provinciales., fundaci.one.s municipales,
. consorcios, centros de empleo, escuelas municipales, institutos y
auténomos

centros de estudio, centros de turismo.
- Agencias de desarrollo, agencias para la cooperacion y desarrollo,
asociaciones y fundaciones para el desarrollo.

administrativos o
comerciales, y
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entidades publicas

empresariales

Agencias y fundaciones de medioambiente, fundaciones e institutos de
energia, agencias de agua, asociaciones ambientales.

Entidades de
gestion del
conocimiento

Centros de Investigacidn, Centros Tecnoldgicos, institutos tecnoldgicos y
de investigacién, infraestructuras cientificas.

Fundaciones tecnoldgicas, parques cientificos, parques tecnolégicos.
Agencias de Innovacién, Fundaciones de Ciencia o Tecnologia, entidades
promocion cientifica, ciencia e innovacion.

Universidad popular, facultades, escuelas universitarias, institutos
universitarios, conservatorios, escuelas de negocio.

Fundaciones Universidad- empresa, fundaciones universitarias.

Escuelas profesionales, institutos, colegios, otros centros de ensefianza
reglada, vocacional, formal y no formal.

Entidades de
promociény
apoyo ala
empresa

Asociaciones sectoriales de empresa, federaciones de empresas y
empresarios, clusteres, colegios profesionales.

Agencias y fundaciones de promocidén empresarial, centros europeos de
empresa e innovacién, camaras, institutos de comercio, agencias de
fomento y promocién econdmica.

Otras entidades,
agencias,
asociacionesy
fundaciones

Agencia de turismo, agencias de infraestructuras, agencia de empleo,
agencia agraria, agencia de salud.

Asociaciones ciudadanas, asociaciones y fundaciones culturales,
juveniles, deportivas, de ambito social, inclusivo.

Otras entidades no catalogadas en los tipos anteriores

d) Otros

CLASIFICACION EJEMPLO

AECT, Eurociudades, | AECT, AEIE, Eurorregiones, Eurociudades, otras entidades instituciones
Tratado de Valencia | creadas al amparo del Tratado Hispano-

Microempresa - Microempresa

PYME - PYME

Gran empresa - Gran empresa

Para cualquier incidencia informatica debera contactar directa y exclusivamente con el
Centro de Atencion al Usuario (CAU) de la Autoridad de Gestién del POCTEP:

% Correo electronico: soporte@soporteffee.zendesk.com
% Teléfono de contacto: 0034 910 001 142
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