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1. INTRODUCCION

La aplicacion Coopera 2020 constituye el sistema de informacion del POCTEP 2014-2020 y la
herramienta basica de gestion telematica del proyecto.

Todos los usuarios deberan solicitar un nuevo acceso a la aplicacion Coopera 2020 para
el modulo de operaciones.

Una vez que el usuario confirma su peticion de acceso, éste tiene que ser autorizado por el
Responsable del Fichero y asignados los correspondientes permisos por parte del Administrador
de la aplicacion.

El presente documento expone los pasos para garantizar el registro del usuario a Coopera dentro
de los Sistemas de Informacidn, y se indican los diferentes certificados validos para el acceso a la
aplicacion.

2. RECOMENDACIONES DE CONFIGURACION DE LOS PC

Existen una serie de requerimientos técnicos sin los cuales no podra garantizarse el correcto
funcionamiento de dicho sistema, por lo que conviene que sean revisados antes de comenzar.
Estos requerimientos son los siguientes:

e Sistema operativo: Windows 8.1 o superior
Navegadores:

o Nombre: CHROME

o Nombre: Microsoft Internet Explorer

=  Version: 11

JavaScript activado
Cookies activadas
Pop-ups (Ventanas emergentes) activadas
Habilitar descargas de archivos y fuentes
Adobe Reader: Version 11.0.10 o superior
AUTOFIRMA para Windows 32bits/64bits

3. CERTIFICADO DIGITAL

Para acceder a COOPERA2020 sera imprescindible la utilizacién de un certificado digital admitido
por la plataforma @FIRMA. Puede ver la relacién de proveedores incorporados a la plataforma en
el siguiente enlace:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma#.VaXnhE3
2a70

Para los usuarios portugueses, el Unico certificado digital reconocido por la plataforma
@FIRMA sera el Cartdao de Cidadao, que debera estar activado, tanto para la opcion de
identificacion como para la de firma. Ademas, debera disponerse de las correspondientes claves.


http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma#.VqXnhE32a70
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma#.VqXnhE32a70
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4. SOLICITUD DE ACCESO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Para poder acceder a Coopera 2020 es necesario el registro previo como usuario de este
sistema de informacion a través de un tramite telematico que requiere acreditacion digital
de la identidad en el Portal de la Administracién Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica del Gobierno de Espafa (www.pap.minhafp.gob.es).

Por tanto, el primer paso sera acceder al Portal de Administracion Presupuestaria:
http://www.pap.minhap.gob.es/sitios/pap/es-ES/Paginas/inicio.aspx

Dentro de PAP, a la izquierda encontrard un menu donde desplegar los “Opciones Oficina Virtual”
y dentro de las opciones vaya al enlace “Sistemas de informacion”:

Bienvenide Benvingut Ongietorri  Benvido Welc
GOBERNO  MINSTERO Y IGKE Administraciéon Presupuesta
DE HACIENDA > W/
SECRETARIA DE ESTADO DE INTERVENCION GENERAL DELA S
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS ADMINISTRACION DEL ESTADO Buscar...

Identificarse  Registral

|nICI() Mapa Contactos VersiGn imprimible

o P
) Secretaria de Estado de Presupuestos Intervencién General de la =
Oficina Virtual . <o PGE “ 2021
y Gastos Administracion General del Estado
PESUPUESTOS GENERALES DEL BTADO
Servicios online ofrecidos por la Ci ae
Administracion presupuestaria para la SE:G » Presupuestos Generales del IG‘«- g
solicitud de acceso y el acceso a los I Estado c mmu
sistemas de informacion, la consulta al = Fondos de la Union Europea BD
. . .. = Costes de Personal NS
catdlogo de sistemas y servicios web,
descarga de programas, formatos de
intercambio, ... Contratacion Publicado el Informe de la Intervencién General de la @Tﬁf}oﬁ“
L o Publica g 4 Administracion del Estado del afio 2019 relativo a los
Ve“f"a‘“’"’ f'e d?‘“me"tos e'em?”‘cos principales resultados de control en materia de Regisiro de lr‘
de la Administracidn presupuestaria contratacion publica previsto en el articulo 332.11 de cuentas anuales Sy
la LCSP del sector piblico
v O Oficina Virtual : .
14-12-2020.- Dicho informe puede consultarse en este enlace. '""'-!’_"“?S,de.
déficit publico

Asimismo se pone a disposicién una presentacién con un resumen y [
P P p (contabilidad nacional)

ejecutivo.

u Sistemas de Informacion

= Contapmaaa paohica Local invente
» Informacion y utilidades ] . — —

_ Cotrenm malabaeation CODAT AT

En los sistemas de informacion, seleccione la opcién “Solicitud de acceso a los sistemas”.

envenide  Bemvingut Ongictori  Bevido  Welcome

E ﬁ cosmno  HnsTIvG S El 2 G Administracion Presupuestaria

SECRETARIA DE ESTADO DE Buscar. P
PRESUPLIESTOS Y GASTOS uscor...

Identificarse  Registrarse

Principal Inicio Mspa Contactos Utilidades Foros  Versién imprimible

e _ _ _ _ _ _

o> Sistemas de Informacien

Sistemas de Informacién

I ‘ & _Solicitud de acceso a los sistemas
n Cataldi macion

» Catdlogo de Servicios Web
» Formatos de intercambio

Ya en la pantalla de Control de Accesos, vaya al enlace “Formulario de solicitud de accesos a
los Sistemas de informacion de la Administracion Presupuestaria”:


http://www.pap.minhafp.gob.es/
http://www.pap.minhap.gob.es/sitios/pap/es-ES/Paginas/inicio.aspx
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(_ — Bienvenido  Bemvingut  Ongi etorri
2 = c ..
E i G Administracion Pr

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESLPUESTCS ¥ GASTOS

GOBIERNO  MINISTERID
DEESPARA  DE HACIENDA

Principal Inicio Mapa Contactos Utilidades Foros  Versién imprimible

OSiﬂEMde‘nﬁ)rn‘Ei‘ﬁn _ _ _ _ _ -

3 los sistemas

Inicia > Sistemas da Informacién > Solicitud d

Control de Accesos

La politica de sequridad de los sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos y de la Intervencién General de la Administracion del
Estado estd regulada por Resolucion de 21 de diciembre de 2015, de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos. No obstante, en materia de tramitacion de
solicitud de accesos a los sistemas de informacion y a otros contenidos o servicios electrénicos, esta Resolucian remite, a la Resolucion de 27 de febrero de 2009, de
la Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos, por 1a que se regula la politica de seguridad de los sistemas de informacion de la Secretania General de
Presupuestos y Gastos y de la Intervencién General de la Administracién del Estado, que en el resto de cuestiones ha quedado derogada por la nueva Resolucién.

En la Guia para la solicitud de accesos a los sistemas de la Administracién Presupuestaria (PDF) se detallan los procesos necesarios para el registro de nuevos usuarios y solicitud de
permisos de accesa,
En algunos sistemas de informacién con cardcter previo a la selicitud de acceso se ha de solicitar una auterizacion previa de acuerdo con lo indicade en esta tabla de preautorizaciones.

Solicitud de acc
Formulario de solicitud de accesos a los Sistemas de informacién de la Administracién Presupuestaria )

Gestion de incidencias

En caso de que se produzca alguna incidencia debera seguir los siguientes pasos:

= Si es usuario registrade: seguir el procedimienta de "Notificacion de incidencias”,
= Si no es un usuario registrado: debe enviar un comeo al buzdn uc@IGAE hacienda.gob.es

En la pantalla de Acceso a los sistemas de informacion aparecen dos modalidades de acceso:

- Seleccione Acceso con Certificado Electronico para acceder a través de un certificado
digital admitido por @FIRMA, o bien para acceder a través de la Carta do Cidaddo si el
usuario es portugués

- No seleccione el acceso con Cl@ve.

Eﬁ%m I C—EF)G Adn

PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Principal Incidencias  Control de accesoz  Geslion permisos acceso  Requerimientos firma electronica

Selecionar idioma

Acceso a los sistemas de mformacmn

Sistemas de Informacién con Control de Acceso de I3 vestos y Gastos y de Is Infervencion General de I Administracion del Estado

so de usuarios

O solicitar confirmacion por SMS

Acc

Acceso con Ceriificado electronico

Relacion de certificados admitidos

£l horari 4 iz de Estado da v Gastos y de I3 IGAE es de 6 3 24 b de lunes a viemes, 2alvo pars

&l scoeso 5l sersdefa24h

Informacitn sobre prote S Mmagdatos personala;

Lo datos i mediants &f io de solicitud serdin tratados por fa Divisicn [V de iSn de ia Cficina de fica F con Ia finalidad de Ia gestion
s 5 Podrd ejercer sus derechos ante el responeable del tratamisnto

de auforizaciones o acceso a los sistemas de ¥ senicios p
Antes de scoeder al formulario i firmar s solicitud debe feer I3 informasidn adicions! sobre profeccion de dstos:
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Seleccione un certificado valido.
sorenyc mue SEFG Administracion

ENDA
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Acceso a los sistemas de informacion

Sistemas de Informacién con Control de Acceso de Ia Secretarfa de Estado de Presupuestos y Gastos.

Acceso pe Seguridad de Wi @

Seleccione un certificado

Mediante] [—=m Chave de Autenticagdo S
de la Ad ‘ Emisor: EC de Autenticagio do Cart... e
proporcid || valido desde: 10/07/2013 hasta 09/0... pal

i par

Haga clic aqui para ver las propied...

RUI...
Emisor: AC FNMT Usuarios
Vélido desde: 23/07/2015 hasta 23/0...

Acceso a través de Cl@ve

ci@ve

m.ﬂgm T SE;D G Administracion

Acceso a los sistemas de informacion

Sistemas de Infarmacién con Gontrol de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

Acceso pt > =
Seguridad de Windows ==
Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN de autenticacian.
i rmatica
de la Adi [respaldo
proporcia

Proceso 1: Registro como usuario externo
Tras seleccionar el certificado con el que se quiere solicitar el acceso e introducir las claves, en su
caso, se conecta con la aplicacion RADIX.

Si es la primera vez que el usuario accede a RADIX, se

iniciara el proceso de registro, con una ventana inicial en el

que se solicitan varios campos a rellenar con texto, tales RADIX

como NIF/NIE/DNI, Nombre, Primer Apellido, Segundo H H
Apellido, Cargo, Telefono, Despacho y un botén anadir, que AP'ICEEIO"ES
validara los datos y afnadira los usuarios que se quieren dar

de alta.
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| Administrador de Seguridad v |
| Alta de Usuarics Externos v |
| (XTERNO) Centro Genérico para Usuarios Externos ' |

Datos del Usuario

Datos del Responsable

DNI/NIF * [ |

Nombre * [ |

Primer Apellido * [ |

segundo Apellido [ |

Email corporative * [ |

Repetir email corporative * [ |

Cargo * [ |

Direccion Postal * [ |

Teléfono [ |

Email persanal [ |

QBuscador DIR3* B

Nombre y Apellidos *

Cargo *

Direccion Postal *

Teléfono *

Email *

Para seleccionar el DIR3, se usara el buscador.

Buscador DIR3

Unidades Organicas

Nivel Administracién

| Administracion de Justicia ~

Codigo Denominacion

| Al

Codigo Unidad Superior Denominacion Unidad Superior

Para aquellas entidades que no tengan un DIR3, de forma temporal pueden usar la siguiente

informacion:
Cédigo Denominacion Administracion Cédigo Unidad superior Denominacion
EA9999999 | Administracion del Estado EA9999999 Administracion del Estado
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Buscador DIR3

Unidades Organicas

Nivel Administracion

‘ Administracion de Justicia w

Cédigo Denominacion

Codigo Unidad Superior Denominacion Unidad Superior

v Buscar | ¥ Limpiar
Resultados Bisqueda

(1 of 4467) n 2 3 4 5 6 7 8 9 10 > » |5+«

Codigo Denominacion Codigo Unidad Superior Denominacion Unidad Superior
99999999 Administracion de Justicia 199995009 Administracion de Justicia
00000061 Atencién a la Victima 00000060 Organizacién Territorial de Justicia, Localidad de Aranjuez
00000265 Atencidn a la Victima J00000264 Organizacién Territorial de Justicia, Localidad de Coslada
00001915 Atencion a la Victima J00000464 Organizacion Territorial de Justicia, Localidad de Méstoles

J00002658 Atencidn a la Victima 00000685 Organizacién Territorial de Justicia, Localidad de Leganés

(1 of 4467) nz 3 4 5 6 7 &8 9 10 » » |5 v

Una vez terminado el proceso, el usuario recibird un correo electrénico con un codigo de
verificacion.

El usuario tendra que verificar su email mediante un cddigo que se ha mandado previamente a su
correo.

Eﬁm wen |GAE §ExP

O X
Rol: Usuare Extarne

Seleriin de acciones segin ral

Lol Cmsdes pe,

Carstra de saparte » chersies
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D EXT00066/05435941Y: Jose Gil
Rol: Usuario Externo
Verificar Cédigo Recibido por Email (para usuarios aun no registracdos)

Validacion de Usuario por Codigo

Codigo enviado al correo [ |

Introduzca el codigo recibido por correo electronico | |

Validar Codigo Reenviar codigo de Validacion Anular Solicitud

Una vez escrito el correo electronico y el cdédigo recibido en su correo, haga clic en “Validar
cédigo”. Una vez que se ha validado el usuario, y en sucesivos inicios de sesion, se mostrara la
ventana de RADIX con las Acciones posibles para el Rol.

Proceso 2 - Solicitud de acceso a un Sistema de Informacion, como Coopera 2020.
Una vez que se ha completado el registro como usuario externo (Proceso 1), se debe solicitar el
acceso a uno o varios Sistemas de Informacion.

1. Después de seguir las instrucciones del Proceso 1, se debe acceder a la aplicacién
RADIX, viendo la pantalla siguiente. Si este no es el caso, deben volver a repetirse los
pasos 1 a 4 del Proceso 1 para acceder a RADIX.

2. Para continuar con el registro se debe hacer clic en el enlace “Acceso a los sistemas
de informacién” en la pantalla de RADIX.

| ‘GOBIERNO MINISTERIO { RAD Ix
;ﬁ% DE ESPANIA DE HACIENDA IGKE \QE X P = =
p e e — Aplicaciones
) EXT00065/50908681K: Federico Garcia Lorca B ﬂ n
Actuaciones Pendientes =
No hay trabajos pendientes
Usuario Externo No hay noticias recientes.
< Acceso a Sistemas de Informacién >
ic]
Solicitudes pendientes abiertas por mi +

to con Administradores de seguridad de la TGAE

El enlace se dirige a una nueva pantalla, a la pestafia Inicio, donde hay que seleccionar la opcién
“Alta Acceso (Usuario externo)” en el desplegable de "ACCION".
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Inicio Derechos Resumen Inicio Derechos Resumen
| Usuario Externc iy | | Usuario Externo W |
| ACCION: v] | ACCION: v
@l |

Baja Acceso {Usuario Externa)

Modificacion Acceso (Usuario Externa)

Una vez seleccionado “Alta Acceso” aparecera el listado de las aplicaciones disponibles.

Inicio Derechos Resumen

| Usuario Externo W |
| Alta Acceso (Usuario Externa) W |
[a e |

1302 5istemas Disponibles

0 Sistemas Selecdonados

ZKARIEL ARIEL

ZKATEMEA ATEMNEA

ZKSNET CINCOnet -
ZKADDEND Adenda n

ZKAUDI AUDINat

2KBASICA BASICAL

Para seleccionar la aplicacion, escriba “cooper20” en el buscador y, una vez identificada, se

debe seleccionar la aplicacion y pulsar la flecha para finalizar la seleccion.
Inicio Derechos Resumen

| Usuario Externc e |
| Alta Acceso (Usuario Externa) o |

1302 Sistemas Disponibles 0 Sistemas Selecdonados

COOPER2D Coopera 2020
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Una vez seleccionada la aplicacion y volcada en la ventana de la derecha, se pulsara el botdn

“Continuar”.

Inicio Derechos Resumen

Usuario Externo e |
Alta Acceso (Usuario Externa) v |
Y | |a

1301 Sistemas Disponibles 1 Sistemas Selecdonados

2KSMET CINCOnet - COOPERZ0 Coopera 2020
ZFADDEND Adenda

ZFARIEL ARIEL

ZKATEMEA ATENEA ﬂ

ZFAUDI AUDInet

2KBASICA BASICAL

Se avanzara a la pestana “Derechos”, donde debera estar seleccionada por defecto la opcién

“PRO"”, mantenemos esa seleccion Unicamente.

En perfil debera anadir la denominacion de su institucion.
En vigencia “hasta” no se aporta ningin dato.
Tras esto se pulsara el boton de continuar.

Inicio Derechos Resumen

Acceso a Sistemas de Informacion (externos)
Derecho
Usuario Sistema Informacion Perfil Acceso Entarnos

desde
Internet| PyF PRE

Nombre ] COOPER20

< Volver » Continuar

Hasta:

Vigencia

Desde: | 17-12-2020

X

Eliminar

10
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Al continuar aparecera la ventana Resumen para aportar la justificacion de acceso.

Esta justificacion debera incluir el Cadigo de la operacion o las operaciones a las que se
quiere acceder, como justificacién de la solicitud. Es obligatorio rellenar la Justificacion con un
texto menor de 500 caracteres.

Inicio Derechos Resumen

Acceso a Sistemas de Infermacién (externos)

Resumen
Derecho
Usuarig Sisterna Infarmacién Perfil Acceso Entornos Wigencia Eliminar
El
Intermet| DES PRE PRO
COOPER2D M M M s 7m0
Nombre ENTIDAD 1 Desde: -12-2020 ﬂ
Hasta:
Justificacion
Justificacién razonada d solicitud:
. ., Notificaciones:
0123_OPERACION_XX_XX; Operacion 2, operacion 3.
[ Enviar icacion inmediata para |a autorizacién
de esta gicitiN
P {Recordamos que no debe marcar esta casilla a menos que
Quedan 500 caracteres. sea estrictamente necesario).

Anexos

Subida de Ficheros a la Solicitud

+ SEH{ione ':'c'-lero E

No debe seleccionar las notificaciones.

Por dltimo, al pulsar Conforme, se genera la Solicitud. Tras unos momentos de procesamiento, nos
aparece la pantalla de confirmacién, que indica que la Solicitud se ha generado correctamente y
sigue su proceso.

Detalle de actuacion de solicitud

v

La solicitud ha sido generada correctamente
ID de solicitud: AS_E-TEZSKYC

Tipo de sollcitud: ACCES0 & SISC infiormacion (externos
Estado actual de la solicitud: Er Espera

Arepla

11



@ lihterrey

Espafa - Portugal

Fonda Europes de Desarrallo Regional
Funda Europeu de Desenvalvimenta Regional

UNION EUROPEA
UNIAD EUROPEIA

La peticiébn debera ser aprobada por los gestores de la aplicaciéon, para posteriormente ser
registrada en la base de datos de Coopera 2020. Este proceso puede durar algunos dias.

Durante este tiempo, el usuario puede tener acceso al escritorio de aplicaciones del Ministerio, pero

no aparecera la aplicacion Coopera 2020, solamente apareciendo RADIX y REMEDY.

Administracion Presupuestaria

E,gm = S

Escritorio de solo programadores  Escritonio de pruebas y formacion  Escritorio de preproduccion

Aplicaciones del usuario:
Certificado FNMT PF SW EIDAS - SHA256 Nivel de identificacion

ESCRITORIO DE HERRAMIENTAS

2 REMEDY usuarios Sistema de informacion para la gestién de incidencias de usuarios externos. Sustituye a SINOI: a partir del 16 de noviembre de 2020 los nuevos tickets solo podran abrirse con esta herramienta.
externos

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a RADIX Aplicaciones  Gestién de autorizaciones y perfiles de acceso a los Sistemas de Informacién IGAE por parte de usuarios internos de Ia IGAE y los centros a los que sirve, y también por parte de usuarios extemos que
puedan utilizar algunas de nuestras aplicaciones. Sustituira a GAL@.

(A Manual de usuario de control de accesos.

T [

5. FICHA DE DESIGNACION DE USUARIOS
Para que el usuario tenga acceso a un proyecto concreto, cada entidad beneficiaria debera haber
remitido previamente a la SC la ficha “Asignacién_permisos_usuarios” firmada y digitalizada en la
que relacionen todos los proyectos con las personas designadas para cada uno de ellos.

La SC pone a disposicién un modelo de cumplimentacién obligatoria que debe consignar y firmar
cada una de las entidades beneficiarias.

Para cualquier consulta puede contactar con la Secretaria Conjunta del Programa, a través del
email coopera2020@poctep.eu .

12
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