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1 Obijetivo y alcance del documento

Este manual tiene como objetivo ayudar a los usuarios de CoFFEE-MRR (sistema de
informacién de gestiéon y seguimiento del Plan de Recuperacién, Transformacion vy
Resiliencia - PRTR), para la utilizacion de la aplicacién, el acceso a la misma, la creacidn
de los diferentes elementos del plan, como Componentes, Medidas, Proyectos vy
Subproyectos, y la cumplimentacién en CoFFEE de toda la informacion necesaria para la
definicidn, planificacion y seguimiento de las distintas medidas del Plan, asi como del
cumplimiento de sus Hitos y Objetivos.

Esta versidon del manual incluye la funcionalidad desplegada actualmente en produccion
(versién 1.16), que incluye la definicién de Proyectos, Subproyectos y Actuaciones
prevista en la Metodologia de gestién de Hitos y Objetivos (H/O) del PRTR, disponible
en el siguiente enlace:

Metodologia de gestidon de Hitos y Objetivos (H/O) del PRTR

Este documento ird evolucionando a medida que el sistema de informacién CoFFEE se
vaya completando para cubrir todas las necesidades impuestas por el sistema de
gestion.

La estructura del documento es la siguiente:

e Introduccidn: Consideraciones iniciales sobre los destinatarios del sistema, pre-
requisitos tecnolégicos etc.

o Gestién de los permisos de accesos: se explica cdmo se gestiona el acceso a
CoFFEE y los procedimientos para solicitar altas y bajas de permisos.

e Explicacidén de los diferentes médulos de la aplicacidon y su funcionalidad en
funcién de los procesos de metodologia a los que contribuyen.

2 Caracteristicas generales de CoFFEE

2.1 Reflejo de la estructura organizativa del plan

Antes de empezar a trabajar con CoFFEE se debe tener en consideracion la estructura
del Plan Nacional de Recuperacién, Transformacidon y Resiliencia (PRTR en adelante):

Las medidas del PRTR, reformas e inversiones, son afrontadas a través de diversos
proyectos, gestionados en el ambito de la AGE (fundamentalmente Ministerios). El
disefio de la estructura de proyectos que abordaran los hitos/objetivos de las medidas
corresponde a los Ministerios responsables de las mismas.

Por su parte, estos proyectos pueden necesitar para su consecucion la intervencién de
nuevas entidades. Es en estos casos cuando los proyectos se descomponen en

. . . oy L.
Financiado por la Union Europea - R Plan de Recuperacion,
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subproyectos, llevando aparejada la transferencia de recursos econdmicos para el
cumplimiento de hitos/objetivos especificos.

Es, precisamente, a nivel de subproyecto donde se produce la entrada de las CCAA y
EELL en la ejecucion del PRTR.

Dentro de esta estructura, también se contempla la participacién de entidades del
sector publico que, no habiendo sido contempladas en el disefio del PRTR, contribuyen
a la ejecucién de actuaciones con cardcter instrumental y bajo la responsabilidad y
direccion de las entidades ejecutoras del PRTR.

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

ntidad Decisora
(Ministerio/
Subsecretaria)
Compeonente
[ |
Entidad Decisora Entidad Decisora
(Ministerio/ (Ministeria/
Secretaria Estado) Secretaria Estado)
Medida
Entidad Ejecutora Entidad Ejecutoral Entidad Ej ; }
Haad Lt - jecutora Entidad Ejecutoral
(Ministerio / DG) [Ministerio / DG) (Ministerio / DG) (Ministerio / DG)
Proyecto Proyecto Prayecto
Entidad Ejecutoral Entidad Ejecutoral Entidad Ejecutora Enticad Ejecutors
(Comunidad [Comunidad (Comunidad (Comunidad
Autdnoma /5GT) Auténoma /SGT) Auténoma /SGT) Auténoma /SGT)
Subproyecto | Subproyecto Subproyecto
1
[ [ | I 1
" Entidad Ejecutoral Entidad Ejecutoral Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora| Entidad Ejecutora|
. Entidad {Entidad Local {Entidad Local (Entidad Local {Entidad Local (Entidad Local
instrumental /Secretario) [Secretario) [Secretario) /Secretario) /Secretario)
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecte Subproyecto
A\
~ Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
Subproyecta inst Subproyectoinst subproyecto inst Subproyecto inst subprayecto inst Subprayecto inst

El documento sobre metodologia describe de forma mas detallada estos conceptos.

2.2 Quién debe utilizar el sistema de informacion CoFFEE

El sistema de informacion CoFFEE se ha configurado en el marco de los fondos como el
Unico sistema de reporte de cara a la Comision. Por lo tanto, todos aquellos que deben
contribuir en alguna medida a reportar dicha informacién deberan acceder al mismo.

. T g/%,5 GOBIERNO P
MextGenerationEU AT DE ESPARIA Transformacién
nl" a W\ v Resiliencia
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CoFFEE esta siendo desarrollado para dar soporte al trabajo de los numerosos
participantes involucrados en el plan. Para cada uno de ellos, el sistema debera proveer
distintas funcionalidades:

e Usuarios de las diferentes Entidades Decisoras, Ejecutoras e Instrumentales de
los elementos del plan: abarcando los gestores de los diferentes Componentes,
Medidas, Proyectos y subproyectos que componen el PRTR.
Dentro de dichos equipos, que podran trabajar en cualquiera de los diferentes
niveles administrativos (estatal, comunidades autéonomas o entidades locales),
el sistema permitird diferentes “roles” o conjuntos de responsabilidades en
cuanto al sistema se refiere.

e Usuarios de la propia Secretaria General de Fondos Europeos, en calidad de
Autoridad Responsable segin el Reglamento (UE) 2021/241, que participan en
diferentes etapas de la tramitacion y ayudan a la coordinacién del Plan.

e Usuarios de la Autoridad de Control (IGAE) y otros equipos de auditoria
(Comisién Europea, Tribunal de Cuentas).

-y
@ @ e

‘ . Entidades Ejecutoras
Entidades Decisoras (AGE, CCAA, EELL, ...) Entidades Instrumentales

2

[

Administrador
de CoFFEE

P
Autoridad

Responsable
(SGFE)

/
5

Autoridad de Control (IGAE) Comision Europea Tribunal de Cuentas
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El presente manual se centra en el primer grupo de usuarios (Entidades Decisoras,
Ejecutoras e Instrumentales?).

Para cada persona que utilice la aplicacion, tal y como se describe mas adelante en este
manual, serd necesario un proceso previo de autorizacidon que confirme que el acceso
solicitado es legitimo.

En el apartado Estructura de los permisos de los usuarios: nodos y roles, se explica cdmo
se estructura la visibilidad de informacion dentro de la aplicaciéon y en el apartado
Gestidn de permisos de acceso para usuarios, se explica como solicitar las altas y bajas
de perfiles.

2.3 Navegador recomendado y requisitos técnicos

El navegador recomendado para la aplicacion CoFFEE-MRR es Google Chrome.

La identificacidon en el sistema puede realizarse mediante cualquiera de los siguientes
métodos:

e Certificado digital

e DNl electrénico

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

Para comprobar la lista de certificados admitidos se puede pulsar el enlace “Relacion de
certificados admitidos”.

Para el caso de Cl@ve permanente, se exige el refuerzo de la contrasefia de un solo uso
enviada al mévil del usuario.

! La funcionalidad de las entidades instrumentales no estd disponible aln en produccién pero estd
planificada para futuras versiones.

. . . oy L.
Financiado por la Union Europea - R Plan de Recuperacion,
‘:_‘ i ;:‘_-_P GOBIERMO

MNextGenerationEU A DE ESPARIA Y Tr;"'sf;?"“"ﬂ_':"ﬁ“
a = o ¥ Resiliencia



https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SistemasInformacion/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx
https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SistemasInformacion/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx

MINISTERIO

DE HACIENDA Pag. 11

Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR

SECRETARIA GENERAL DE Fecha: 7/10/2022
FONDOS EUROPEOS

2.4 Enlace ala aplicacion CoFFEE

Una vez tenemos un usuario dado de alta y admitido en el sistema de informacién
CoFFEE-MRR (a partir de ahora, “CoFFEE”), el acceso se realiza identificAandose mediante
uno de los mecanismos anteriores.

Para acceder a la aplicacion puede usar el siguiente enlace: Acceso CoFFEE-MRR o bien
tecleando la siguiente direccién en el navegador:

https://webpub?2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE
&TA=ANO

Este es el enlace recomendado para todos los usuarios dados de alta en CoFFEE puesto
que da acceso directo a la aplicacién. Recuerde que esta enlazado desde las siguientes
paginas web:

e Web de la secretaria general de fondos europeos.
e Web de atencién a usuarios
e Web de la Oficina Presupuestaria

Adicionalmente, aquellos usuarios que ademads dispongan de un usuario en la red de la
Oficina de Informdtica Presupuestaria (OIP), podran acceder a CoFFEE desde su
escritorio virtual.

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia
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2.5 Pagina principal de la aplicacion

@ CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resilié

Médulos Accesos recientes
i i) &
Plan de recuperacién Seguimiento del plan Planificacién y gestién

Componentes Seguimiento de componentes Proyectos
Medidas Seguimiento de medidas Subproyectos

Seguimiento de hfo CID Acluaciones

Enlaces de interés

[4 SGEE

[/1  Soporte CoFFEE

En la pagina de inicio de la aplicacién CoFFEE, dependiendo de los permisos que tenga
el usuario, se les mostraran unos determinados mddulos, que dan acceso a las
funcionalidades segun su perfil. Por defecto, el usuario solo puede ver los elementos de
CoFFEE para los que se les ha concedido de forma expresa permiso de acceso, por lo que
si un usuario todavia no ve nada es porque aun no se le han asignado los permisos
correspondientes.

Normalmente, los médulos mostrados a los usuarios de las entidades ejecutoras del plan
son los siguientes:

e Plan de Recuperacién (modulo para consulta del PRTR)

e Planificacién y gestion (mddulo de definicion de proyectos, subproyectos y
actuaciones)

e Seguimiento del Plan (médulo para reportar ejecucién de la evoluciéon del plan)

Pulsando en cualquiera de las cajas de cada uno de estos modulos accederemos a dicha
seccidén. Para volver a esta pagina de inicio una vez hemos entrado en el médulo,
bastara con pulsar sobre la palabra CoFFEE de la cabecera, a la derecha del escudo.
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3 Gestion de permisos de acceso para usuarios

3.1 Estructura de los permisos de los usuarios: nodos y roles

El Plan de Recuperacién Transformacién y Resiliencia basa su gestién en una estructura
piramidal, de forma que el plan se va descomponiendo en elementos cada vez mas
granulares que permiten ir acotando dmbitos de responsabilidad.

Estos elementos, que llamaremos “nodos” de forma genérica en el contexto de este
manual, adoptan diferentes nombres a medida que se avanza en la jerarquia del Plan:
Componente, Medida, Proyecto y Subproyecto.

(Ministerio/

Subsecretaria)

Entidad Decisora
(Ministerio/
Secretaria Estado)

Entidad Decisora
(Ministerio/
Secretaria Estado)

Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora

- oen 1 oen Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora
(Ministerio / DG) (Ministerio / DG) (Ministerio / DG) (Ministerio / DG)
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto
Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora) Entidad Ejecutora Entidad Ejecutoral
(Comunidad (Comunidad (Comunidad (Comunidad
Auténoma /SGT) Autonoma /SGT) Auténoma /SGT) Auténoma /SGT)
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
T
I
. Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora Entidad Ejecutora
. Entidad (Entidad Local (Entidad Local (Entidad Local (Entidad Local (Entidad Local
instrumental /Secretario) /Secretario) /Secretario) /Secretario) /Secretario)
Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto Subproyecto
Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
instrumental instrumental instrumental instrumental instrumental
Subproyecto inst Subproyecto inst Subproyecto inst

En el diseio de seguridad de CoFFEE los permisos de un usuario no estdn basados en la
pertenencia a un érgano, sino que tiene visibilidad sobre uno o varios nodos.

Adicionalmente, la aplicacién establecera diferentes responsabilidades para cada uno
de los usuarios que acceden al sistema. Estas responsabilidades se engloban en un “rol”,
gue se asigna a cada usuario de forma diferenciada sobre cada nodo al que accede.

Asi, por ejemplo, un Secretario General Técnico de una Consejeria de una Comunidad
Auténoma no se define en el sistema con un Unico permiso de responsable de la
Consejeria de esa Comunidad Auténoma, sino que figurara con varios permisos de
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responsable de nodo, para cada uno de los nodos correspondientes a los subproyectos
ejecutados por la Consejeria de su Comunidad Auténoma.

Como excepcidon a la necesaria asignacion especifica de permisos, la aplicacién
contempla la siguiente casuistica: Cuando un usuario posee cualquier tipo de permiso
sobre un nodo del plan, automaticamente se le conceden permisos para consultar la
informacion de todos sus nodos hijos. Esta excepcidon permite que un gestor de un nodo
puede conocer el grado de avance de todos aquellos que contribuyen a lograr los
objetivos de su dmbito de responsabilidad.

3.1.1 Identificacion de los nodos que componen el Plan

Cada nodo o elemento que compone el Plan se identifica mediante un localizador

alfanumérico formado por una cadena de texto que se obtiene concatenando cada nivel

de la jerarquia, identificado con un prefijo especifico y un niumero secuencial, y
own

utilizando el cardcter “.” para separar los niveles de la jerarquia, tal y como se indica en
la tabla adjunta:

EJEMPLOS
ELEMENTOS (NODOS) LOCALIZADORES DE
NODOS
Componente (C) C18
Medida (R para reformas e | para inversiones) cis.101
Proyecto (P) C18.101.P01
Subproyecto (S) C18.102.P03.501
Subproyecto hijo de otro Subproyecto (S) C18.102.P03.501.501

En lailustracion expuesta a continuacion se puede ver un ejemplo (ficticio), utilizando el
componente 18 y las medidas |01 e 102. Cada caja representa un "nodo" de la jerarquia
para el que se asignarian permisos especificos a aquellos usuarios que gestionen esa
parte del plan.
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Componente

Cc18

Medida Medida
Cc18.101 C18.102

Proyecto

Proyecto
C18.102.P02 C18.102.P03

Proyecto Proyecto
C18.101.P01 C18.101.P02 C18.102.P01

Proyecto

Subproyecto Subproyecto Subproyecto
C18.101.P01.501 C18.102.P03.501 C18.102.P03.502

Subproyecto Subproyecto

C18.102.P03.501.5 C18.102.P03.501.S
01 02

Tal y como se explicd en el apartado anterior, cabe recordar que cuando un usuario
posee cualquier tipo de permiso sobre un nodo del plan, automaticamente se le
conceden permisos de “sélo consulta” sobre todos sus nodos hijos. Asi, por ejemplo,
un usuario con permisos sobre el nodo del componente C18 podria consultar todos los
nodos de la ilustracién. Sin embargo, un usuario con permisos sobre el nodo
correspondiente a la medida C18.11 de la ilustracion sélo tendria permisos de consulta
sobre los proyectos C18.101.PO1 y C18.101.P02, asi como sobre el subproyecto
C18.101.P01.501.

Determinadas medidas y componentes son compartidos por varios Ministerios, sin que
haya un uUnico Ministerio definido como responsable Unico del componente o de la
medida. En estos casos, y, de cara a la herencia de los permisos, el componente o la
medida se subdividen en componentes o medidas ligadas al ministerio concreto, para
evitar que los usuarios de un ministerio modifiquen o accedan a contenidos del mismo
componente o medida bajo responsabilidad de otro ministerio.

De este modo, si vemos el caso de una medida compartida con un ejemplo (la medida
C11.102, en que participan como responsables los ministerios de Consumo y Justicia, la
medida C11.102 se subdivide en dos medidas virtuales, la C11.102-Consumo y la C11.102-
Justicia, creando nodos separados de manera que para la misma medida mantenemos
dos grupos de seguridad diferentes, para cada ministerio. De este modo, los usuarios de
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la medida de un determinado ministerio (en el ejemplo Consumo), podran ver los
proyectos y subproyectos de ese mismo ministerio (comparten la Entidad Decisora),
pero no los del resto de ministerios de la misma medida (en el ejemplo Justicia).

3.1.2 Responsabilidades (roles)

Tal y como se establece en las Ordenes Ministeriales HFP/1030/2021 y HFP/1031/2021
y en la Metodologia del Plan, para cada elemento que compone el Plan (nodo en
adelante), existe una figura clave en cada nodo:

- El titular del érgano responsable de cada entidad decisora
- el titular del érgano gestor (de cada entidad ejecutora)

Dichos titulares serdn quienes se hagan responsables de la informacién contenida en el
sistema para su nodo y aquellos elementos que contribuyen a la consecucion de sus
hitos/objetivos (dependen de él en la estructura piramidal explicada anteriormente).

En el sistema de informacion CoFFEE, estos son los denominados “Responsables” de los
nodos (Componente, Medida, Proyecto y Subproyecto). Para cada elemento del Plan, es
imprescindible definir qué persona ostentara dicho rol.

Adicionalmente, dicha persona podrd autorizar a otros usuarios, que le ayuden a
registrar y revisar la informacion, como los “Responsables Autorizados”. En el apartado
Roles (tipos de permisos), se puede consultar el detalle de las acciones asociadas a cada
uno de ellos.

Asi pues, la aplicacion establecera diferentes responsabilidades para cada uno de los
usuarios que acceden al sistema. Estas responsabilidades se engloban en un “rol”.

Un mismo usuario puede tener distintos roles sobre distintos nodos; es decir, rol(es)
asignado(s) en varios elementos de la estructura.

Cuando un usuario tiene un rol sobre un nodo, se entiende que abarca todo el nodo y
sus elementos. Por ejemplo, un usuario que es “Gestor de Edicion” de un Proyecto
puede modificar tanto los datos del Proyecto —en los momentos y con las condiciones
gue esto se pueda hacer — como los de los hitos u objetivos asociados al Proyecto, y sus
indicadores.

No hay granularidad en cuanto al acceso para los hitos u objetivos de un nodo o para
sus actuaciones (se accede a todo el nodo o a nada).

Los roles que puede tener un usuario en CoFFEE, ordenados por su nivel de
responsabilidad, se muestran en el diagrama-resumen siguiente:
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'(‘::%‘:’::::; Gestor de Edicién Gestor de consulta

» g ] g
Accede a toda la informacion del
nodo, pero sélo en modo
consulta

Permisos del Responsable

5 Permisos del Gestor de Consulta
Autorizado

Permisos del Gestor de Edicion.

k)
Firma los informes (*)

4
Valida
proyectos/subproyectos/planif.
actuaciones hijos
2
Manda a validacién el
proyecto/subproyecto (al nodo

Procedimientos de vuelta atras
en flujos de revision.(*)

Procedimientos para sustitucion
del responsable (*)

Procedimientos de generacion
de informes de gestion (*)

g

Edita la definicion del nodo y
genera las planificaciones

Actualiza informacién de
ejecucion
8

Pasaa firmalos informes

superior), planificaciones
|3 ®

Autoriza usuarios del Nodo
(editores/consultores, resp. aut.)

Propone usuarios del nodo
(editores/consultores) (*)

© 9

Crea/borra proyectos y
subproyectos hijos

Autoriza responsables de los
nodos inferiores

(*) Se incluyen funciones previstas.

III

Los permisos son acumulativos, es decir, cualquier usuario con un rol “a la izquierda”

tiene también los permisos de los roles “a su derecha”.
3.1.2.1 Usuarios Responsables (Titulares de érganos responsables y drganos gestores)
Sélo puede haber un usuario responsable por cada nodo.

Los usuarios responsables de cada nodo se corresponden con las personas titulares de
los érganos responsables y los drganos gestores, conforme a las definiciones contenidas
en el articulo 3 de laOrden HFP/1031/2021, de 29 de septiembre, por la que se establece
el procedimiento y formato de la informacién a proporcionar por las Entidades del
Sector Publico Estatal, Autondmico y Local para el seguimiento del cumplimiento de
hitos y objetivos y de ejecucion presupuestaria y contable de las medidas de los
componentes del Plan de Recuperacién, Transformacidn y Resiliencia.

En general, los usuarios con rol Responsable, seran los encargados de aquellas tareas
gue supongan confirmar informacion relevante o reportar informacion de manera
definitiva (aquellas funciones que reflejan las obligaciones establecidas para ellos en la
normativa aplicable). A modo de ejemplo, los usuarios responsables pueden realizar las
siguientes tareas exclusivas:

e Firmar los informes correspondientes de su nodo (cumplimiento de hitos y
objetivos, informes de previsiones, informes de gestién). La firma de informes
no es una tarea delegable.

e Validar la definicion de proyectos y subproyectos hijos.
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e Mandar a validacién los proyectos y subproyectos al nodo superior.

e Aprobar a los responsables de los nodos inmediatamente inferiores.

e A nivel proyectos y Subproyecto dar de alta y autorizar en la aplicacion CoFFEE-
MRR a los wusuarios que van a interactuar en cada uno de los
proyectos/subproyectos de los que es responsable.

Ademas, podran hacer todas las tareas que realizan los responsables autorizados.
3.1.2.1.1 Consideracién particular para responsables de Proyecto

De acuerdo con la Resolucion 1/2022, de 12 de abril, de la Secretaria General de Fondos
Europeos, por la que se establecen instrucciones a fin de clarificar la condicién de
entidad ejecutora, la designacion de drganos responsables de medidas y drganos
gestores de proyectos y subproyectos, en el marco del sistema de gestion del PRTR, esta
declaracion debe firmarse cuando con caracter excepcional se designe un érgano con
rango de Subdireccién General (o asimilado) como érgano gestor de proyecto, en
aquellos casos en que la materia objeto del mismo se corresponda con el dmbito
especifico de competencias funcionales de su érgano.

De esta forma, la designacién de un érgano con rango de Subdireccion General (o
asimilado) como drgano gestor de proyecto tiene cardcter excepcional. Por ello, cuando
se desee hacer uso de esta excepcion, tanto el titular del érgano responsable de la
medida en la que se enmarque el proyecto como el titular del érgano que se vaya a
designar como drgano gestor de ese proyecto deberdn firmar electrénicamente la
siguiente declaracién, que habrd de incluirse en la documentacién del proyecto en
CoFFEE, en la pestafia de «documentos anexos» del mismo.

En el siguiente enlace puede descargarse dicho modelo de declaracién:

Modelo de declaracién para la designacion como érgano responsable de un proyecto de
un érgano de rango inferior a la Direccidon General o asimilado - fichero Word (docx)

3.1.2.2 Usuarios Responsables Autorizados.

Sélo puede haber un maximo de dos usuarios responsables autorizados por cada nodo.
Los usuarios responsables autorizados es una figura pensada para facilitar algunas
tareas a los Responsables de proyecto. podran realizar las siguientes tareas (ademas de
las de editor):

e Procedimientos de vuelta atras en los flujos de co-revisidon de y co-validacién de
proyectos y subproyectos.
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e Procedimientos para sustitucién del responsable.

Ademads, podran hacer todas las tareas que realizan los usuarios editores (gestores de
edicién).
3.1.2.3 Usuarios Editores

Los usuarios editores pueden realizar labores de edicion sobre la informacion del nodo:

e Creacién y borrado de elementos en estado borrador.

e Editar la definicién del nodo y generar las planificaciones.

e Actualizar informacidn de ejecucién (edicion de indicadores, carga de ficheros y
documentos de mecanismos de verificacidn, reportes de ejecuciéon contable,
informacién de contratistas y perceptores de subvenciones, etc.).

e Realizar solicitudes de alta de nuevos usuarios (para proyectos y subproyectos
en la versién actual), que deberan ser aprobadas posteriormente por el
responsable correspondiente.

3.1.2.4 Usuarios Consultores

Los usuarios consultores estan limitados a las labores de consulta. Pueden acceder a
toda la informacion del nodo, pero sélo en modo consulta.

3.2 Procedimientos relacionados con la gestion de usuarios.
Consideraciones generales

El funcionamiento de la herramienta CoFFEE se basa en la Metodologia de Gestidn de
Hitos y Objetivos del PRTR. La herramienta impone algunas caracteristicas de
funcionamiento que los usuarios deberdn tener en cuenta:

e Dado que el sistema concede los permisos en base a nodos del Plan, los usuarios
no podrdn solicitar el acceso a CoFFEE sin indicar qué nodo(s) concretos
necesitan ver.

e Esto implica que es imprescindible que el nodo al que se quiere acceder esté
previamente creado en la aplicacion (en cualquier estado, incluido el estado
borrador).

e Al solicitar el alta es imprescindible indicar qué rol (responsabilidades)
desempefiara el usuario en la aplicacion para ese nodo.

e Entodo caso, los accesos a un nodo deberan estar autorizados por el responsable
pertinente segun los procedimientos explicados mas adelante.
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e Se podra solicitar acceso a mas de un nodo para el mismo usuario, pero es
necesaria la autorizacién pertinente para cada nodo (del responsable
competente).

e Sélo puede haber un responsable para cada nodo, y debe cumplir con las
directrices establecidas en las drdenes ministeriales que regulan el plan, y cuya
explicacidon se aclara en Resolucién 1/2022, de 12 de abril, de la Secretaria
General de Fondos Europeos.

e Solo se permite disponer de hasta 2 responsables autorizados por nodo como
maximo.

Las caracteristicas descritas en los pdarrafos anteriores, implican que los usuarios irdn
accediendo al sistema de forma gradual, segin se vayan creando en la herramienta los
nodos sobre los que irdn trabajando y se vayan definiendo los responsables de los
mismos.

Para la gestidn de los usuarios se han establecido procedimientos de alta y baja de los
mismos, cuyo detalle se describe en los apartados siguientes.

En dichos procedimientos se habla de “asignacién de un perfil a un usuario”
entendiendo como tal la accién efectiva de configurar que un usuario pueda llevar a
cabo un rol sobre un nodo concreto del plan.

En general, el procedimiento para gestionar las altas sigue el siguiente flujo de trabajo:

e Un usuario solicita el alta del nuevo perfil (para si mismo o para otra persona)
sobre un nodo concreto.

e La solicitud pasa por un flujo de autorizacién, al final del cual, si la solicitud se
aprueba, el perfil queda creado en el sistema.

e El perfil se graba de forma efectiva en el sistema, permitiendo al usuario acceder
a la nueva funcionalidad.

CoFFEE es una herramienta en continua evolucién para mejorar, y la funcionalidad para
solicitar las altas en el sistema ha sido objeto de una revisidn reciente en la que se esta
simplificando el proceso para los usuarios de los nodos, en la medida de lo posible.

Hasta la fecha, los procesos de solicitud de altas de perfiles se gestionaban mediante el
envio de ficheros Excel firmados electronicamente al centro de Atencién a Usuarios,
quien a partir de dichos ficheros registraba los perfiles en el sistema.
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A partir de la version 1.16, el proceso de alta de nuevos usuarios en CoFFEE adquiere las
siguientes mejoras:

e Integracién del proceso completo de las solicitudes de perfiles para proyectos y
subproyectos, reduciendo la complejidad y mejorar la trazabilidad y la pista de
auditoria del sistema.

e Deja de ser obligatorio el proceso de registro previo en la red informatica de la
Oficina Presupuestaria, permitiendo simplificar el proceso de alta para nuevos
usuarios.

La implantacion del nuevo sistema se esta llevando a cabo de forma gradual, y cabe
clarificar que el alta de los usuarios de Componentes o Medidas continuara realizandose
a través del procedimiento anterior, basado en ficheros Excel.

Por lo tanto, se contemplan dos procedimientos de alta diferenciados en funcién del
tipo de nodo para el que solicita el acceso:

e Para Componentes y Medidas: mediante envio de formulario en formato Excel,
tal como se describe en el apartado Procedimiento para dar de alta perfiles de
usuarios a nivel Componente o Medida.

e Para Proyectos y Subproyectos: directamente a través de CoFFEE, siguiendo el
procedimiento del punto Procedimiento para dar de alta perfiles de usuarios a
nivel Proyecto o Subproyecto

3.2.1 Flujo de autorizaciones

Ya se haindicado anteriormente que todas las altas de usuarios deben estar acreditadas,
dejando una pista de auditoria que refleje que todo usuario del sistema ha sido
aprobado por sus responsables jerarquicos correspondientes:

e Los responsables de los Componentes, seran los Subsecretarios de las Entidades
Decisoras del Componente. Cada responsable de Componente designa los
usuarios del Componente e identifica a los responsables de las Medidas que
dependen de él.

e Cada responsable de una Medida designa a los usuarios de esa Medida e
identifica a los responsables de sus Proyectos hijos.

e |gualmente, cada responsable de un Proyecto designa a los usuarios de su
Proyecto e identifica a los responsables de los Subproyectos hijos.
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e Finalmente, los responsables de un Subproyecto designan a los usuarios del
Subproyecto e identifican a los responsables de sus Subproyectos dependientes
(en el caso de que existan Subproyectos anidados).

\

Componente

Responsable de

componente 4
—
Usuarios de
\ compone nte

/\ Medida \

Responsable de\‘

medida
Usuarios de
\ medlda

Proyecto \

Responsable de

[
proyecto =)
Usuarios de

\ proye cto

\

[

"
g Subproyecto
Responsable de\

subproyecto
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Usuarios de
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En la plataforma CoFFEE esto supone que el proceso de alta y perfilado de nuevos
usuarios deberd ser autorizado por el Responsable de cada nodo. En los procedimientos
descritos en los siguientes apartados se explica cdmo se realiza dicha autorizacién.

3.3 Procedimiento para dar de alta perfiles de usuarios a nivel
Componente o Medida.

Las solicitudes de alta de nuevos perfiles de usuarios deben realizarse a través del Centro
de Atencién de Usuarios (CAU) de la Secretaria General de Fondos Europeos (SGFE),
remitiendo un formulario (en formato Excel) firmado digitalmente por el responsable
del Organo Responsable competente, siguiendo el flujo de autorizaciones descrito en el
apartado anterior.

La dltima version de este formulario, que incluye las instrucciones para su remision, se
encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xIsx

Se rellenaran los campos de las distintas hojas del formulario. Algunas celdas tienen
validaciéon de campos y muestran un desplegable con las opciones posibles. No debe
modificarse la estructura de las tablas, y tampoco borrar ni cambiar de nombre ninguna
de las hojas.

El fichero, deberd enviarse en formato Excel con firma electrdnica de la persona que
debe autorizar. Esto puede hacerse directamente con la aplicacion AUTOFIRMA, que
genera directamente un nuevo fichero Excel, firmado en el formato OOXML.
Alternativamente, la firma de este Excel puede hacerse con cualquier portafirmas,
seleccionando el formato XADES y remitiendo el fichero .XSIG con la firma. No se debe
remitir en ningun caso un fichero PDF con la visualizacidn del contenido del Excel.

El formulario, una vez firmado, debe remitirse al CAU de la SGFE:

e bien por correo electrénico, a la direccidon: soporte @soportesgffee.zendesk.com
e 0 mediante la presentacion de una solicitud electrénica de soporte
(https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/requests/new)

Las altas de nuevos usuarios pasan por un proceso no automatico en el que se revisaran
las solicitudes de acceso, pudiéndose contactar con los organismos implicados en
aquellos casos en que se detecten incoherencias o dudas para solicitarles mas

informacion.
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En caso de que todo el proceso sea correcto, el usuario recibird una notificacion
automatica de la aplicacion cuando el perfil sea asignado, asi como una comunicacién
de cierre del ticket correspondiente.

3.4 Procedimiento para dar de alta perfiles de usuarios a nivel Proyecto
o Subproyecto

Desde la propia aplicacién CoFFEE, los wusuarios que ya acceden a un
proyecto/subproyecto pueden solicitar el acceso para otros componentes del equipo de
trabajo. Para ellos deberdn disponer de un perfil editor, responsable autorizado o
responsable sobre el mismo.

Este procedimiento comprende varias fases que se detallan a continuacion:
e Solicitud de alta de perfiles de usuario
e Aprobacidn de solicitudes de alta
e Comprobacion de usuario en el médulo de planificacién y gestion

3.4.1 Solicitud de alta de perfiles de usuario

Se abren dos posibilidades, segun el tipo de usuario:
- Usuario con perfil distinto al de responsable del nodo (responsable autorizado,
editor o consultor)
- Usuario responsable del nodo

Se expone a continuacién el procedimiento para el primer caso, para usuarios con un
perfil distinto al de Responsable, para proyectos y subproyectos. Se podra realizar desde
la propia aplicacién de CoFFEE, desde la opcidn Usuarios (existente en ambos tipos de
nodos y descrita en detalle mas adelante).

En la imagen a continuacion se muestra un ejemplo de un subproyecto y su menu,
sefialando cdmo acceder a la opcion “Usuarios”.
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0 COFFEE | Mecanismo de Recuperacson y Resiiencia

@ voiver a subproyectos A > Fianficacén y gestin » Sutproyecios > Datos ganeraes

@ Aflocal1 o )
Aflocal 1 ( @ Borrar ) ( X Cancelar) [ + Guardar )
\ J \ J N /

Proyecto en el que se intsgra *
Submedidas asociadas

Objetvos climéticos y aigitales
Localizador Cédigo Provisional *

Recursos sconomicos

Hitos/Objetivos oe gestion critcos | <

Nombre del subproyecto
Hitos/Objetivos de gestion no critico:

Aflocal 1
Hitos auxiliares

Planificaciones
Fecha inicio * Fecha fin * Estado

Progreso de indicacores

Descripeién *
Documentos anexos

En la pantalla se visualizan los usuarios que ya tienen permiso de acceso para este
subproyecto. Pulsamos sobre “Nueva solicitud de perfilado” .

o GOFFEE | Mecanismo de Recuperacn y Resilencia

Q) Voiver a subproyectos A > Paninea
o
Aflocal 1
Usuarios con perfil
Datos generales

‘Submedicas asociadas
Codigo de usuario 1= 1 Nombre usuario 2 Codigo perfil 1] Nombre perfil 1] Fechaalta 1|

Objetivos climaticos y digitales
Jre—=1] RESP-SUBPROYECTO-CO1101P R
Recursos econémicos ) 04 PROVISIONAL 506 p

Hitos/Objetivos de gestion criticos | <

812022

Hitos/Objetivos de gestin no critico
Hitos auxitiares

Planificaciones

Progreso de indicadores Nueva solicitud
G —

Documentos anexos
Solicitudes de perfilado

Busca

En la pantalla que se despliega, se debe introducir el NIF de la persona a dar de alta.
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Solicitud de perfilado Introduzca el DNI del usuario a perfilar y pulse “Buscar

Codigo de usuario NIF

HRHKRRRKK

Pueden ocurrir dos situaciones:
e Elusuario ya estad dado de alta previamente en CoFFEE-MRR porque ha sido dado

de alta y asignado, por ejemplo, a otro subproyecto.
e El usuario no esta dado de alta CoFFEE-MRR.

En el primer caso, la Unica diferencia es que los campos obligatorios (Nombre, Primer
Apellido, Email y tipo de empleado) apareceran ya cumplimentados.

El campo “Tipo de empleado” se pondrd Empleado Publico para el personal de la
administracion.
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Solicitud de perfilado Complete los datos necesarios y pulse en “Enviar solicitud

Codigo de usuario NIF

Primer apellido * Segundo apellido

Tipo empleado * Perfil solicitado
one tipa de empleado © | | seleccione un perti

Empleado pi L —o——|

Empleado privado

En el campo “Perfil solicitado” seleccionaremos el perfil que queramos darle a cada
usuario: Responsable Autorizado, Editor o Consultor.

Nota: Dentro de un proyecto o subproyecto unicamente puede haber dos usuarios con
perfil de Responsable Autorizado. Para el resto de perfiles (Editor y Consultor) no existe
ninguna limitacion.

Solicitud de perfilado Complete los datos necesarios y pulse en “Enviar solicituc

Codigo de usuario NIF

Primer apellido * Segundo apellido

Tipo empleado * Perfil solicitado

ne un perdil
Comentario Responsal proyecto C01.101,P04 PROVISIONAL S06
Editor subproyecto C01.101,°04 PROVISIONALS06

Consultor subproyecto C01.101.204 PROVISIONALS06

Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “Enviar solicitud” y en pantalla
aparecera con estado “En aprobacion”.

= GOBIERMNO
MextGenerationEU o tﬁ.._* DE ESPAFIA Transformacién
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Si el envio de la solicitud lo ha realizado un usuario con perfil de responsable autorizado
o con perfil de editor, el responsable del subproyecto recibird un correo electrénico
notificdndole que tiene una solicitud pendiente de aprobacién.

Hitos auxiiares

Planificaciones

Progreso de indicadores Nueva solicitud
T —

Documentos anexos

Solicitudes de perfilado

Usuario solicitante 15 1 Usuario a perfilar 1] Perfil solicitado 1| Fecha solicitud 1 Estado solicitud 1]

Codi
Cédigo: 90

Nombre:
Nombre: 4 PR

e T ——

@ Voiver a subproyectos £ > Plasicacin 7 pastin > Subsroreci

@ Aflocal1

Usuarios con perfil

Datos generales

Submediaas 3sociadas
Codigo de usuario 1 1 Nombre usuario 2 Codigo perfil 1] Nombre perfil 1} Fechaalta 1)

Objetivos climaticos y digitaies

Hitos/Objetivos de gestion criticos | <

Hitos/Objetivos de gestion no critico
Hitos auxiliares.

Planificaciones

Progreso de indicacores
Documentos anexos Nueva solicitud
de perfilado

Continuamos con el segundo caso, con la solicitud de alta de un usuario responsable. Si
es un responsable de proyecto: lo solicita el responsable del nodo padre mediante el
formulario Excel anteriormente descrito. La ultima version de este formulario, que
incluye las instrucciones para su remisidn, se encuentra disponible en el siguiente
enlace:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xIsx
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Afadir usuario

Usuario *
KG000590 - - Santiago G

Perfil *

Consultor de subproyecto

(’ X Cancelar \) (/ + Adadir \)

3.4.2 Aprobacién de solicitudes de alta

Una vez realizado el proceso de solicitud de alta de un usuario, el siguiente paso consiste
en la aprobacion de dicha solicitud por parte del responsable con la competencia para

firmar:

- En el caso de una solicitud de un usuario (no responsable) de un nodo, el que
realice la aprobacion sera el responsable del mismo nodo.
- En el caso de una solicitud de un responsable de un nodo, el encargado de la
aprobacion sera el responsable del nodo padre.

Se describe a continuacidn el primero de los casos. En la pagina de inicio de CoFFEE-
MRR, serd el correspondiente responsable el que acceda al mdédulo de Seguridad —
Aprobacién de perfilados. Este mddulo solo serd visible para el rol de responsable del

nodo.
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y . . FTIR Co . - a 3
h g = @ COFFEE | Mecanismo de Recuperacin y Resiliencia
. £§ e

Médulos
] (e & (e
Plan de recuperacion Seguimiento del plan Planificacién y gestion Seguridad
Componentes Seguimiento de componentes Proyectos Aprobacién de perfilados
Medidas Seguimiento de medidas Subproyectos

Seguimiento de h/o CID Actuaciones

Una vez dentro del médulo, nos aparecerdn todas las solicitudes de aprobacion
pendientes. Pueden aprobarse en bloque seleccionando todas las solicitudes que se
quieran aprobar.

(s Seguridad 1 > Segunced it
]
Aprobacion de perfilados
Pe 1l il
e Codigousuaric  Nombre Organizacion erfil solicitado Nodoperfilado  Usuario Fechasoliitud Lo
2 completo 1] 1l n 1 solicitante 1] 1

C01.101.P04 PR
VISIONAL S06

comes mmes N

Para ello se utilizard el botén “Aprobar solicitudes” (o rechazar en caso de no estar
conforme).

A continuacidn, se pulsara “continuar” en el siguiente mensaje que aparece en pantalla.
Automaticamente, la aplicacidon nos redirigira a otra pagina para firmar digitalmente la
aprobacion de los usuarios que se quieren dar de alta.
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evamente para acceder al sistema,

(v continuar )

En la siguiente pantalla, marcamos la opcién de “Declaro que son ciertos los datos a
firmar y confirmo mi voluntad de firmar” y pulsamos sobre el botén “Firmar”.

@&"m e, IGAO(__IE fxp

ADMINSTRACION DEL ESTADOD

=  DocumentoSGIFE.ashx

ACUSE APROBACION PERFILADO

El usuario XDGF0029 - Rubén Maireles Loépez y con DNI 47047033G aprueba los siguientes perfilados de usuarios a fecha
02/08/2022:

DNI CODIGO  NOMBRE ORGANIZACION PERFIL NODO SOLICITANTE  FECHA

- ] Editor cotiorrosr [  o2o0s2022
subproyecto ROVISIONAL.

C01.101.P04.PR S06
OVISIONAL.S06

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

Cancelar
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Seleccionamos el tipo de sistema con el que queremos identificarnos para realizar la
firma de la peticidn.

Eé‘ém C |@V9 L Qué es Ci@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

";_%\

AN
883
N
DNle / Certificado Ciudadanos UE
electronico
( Acceder > ) (' Acceder > )

Después de firmar, nos redirigird a la pantalla del médulo de seguridad y observaremos
que los usuarios tienen estado de “Aprobada”.

W @ coee 1 mecansmoge e
(% Seguridad - Srowions  Aciosaci do e
]
Aprobacion de perfilados
NF 1 1 Codigo usuario Nombre Organizacion Perfil solicitado Nodo perfilado Usuario Fecha solicitud Estado 1
2 completo 1| 1 1 1 solicitante 1} 1 s

Adicionalmente, el usuario recibird un email con el acceso a CoFFEE.
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AvisosCoffeePRE

Notificacion de perfil asignado a su usuario en CoFFEE-MRR v

Estimado/a Sr./Sra.:

Le informamos que ha sido autorizado en el sistema de informacién para la gestion y del Plan de R 16m, Ty 6n ¥ Resili , CoFFEE-MRR, como Editor en el

SUBPROYECTO con identificador C02.102.P05.501

Por favor, compruebe que accede cor ala aplicacién y que visualiza la informacién adecuada. Para ello debe cerrar sus navegadores y volver a iniciarlos. El acceso al sistema CoFFEE-MRR se
realizard a través del siguiente enlace directo (como sugerencia, puede guardarlo en favoritos de su navegador para mayor comodidad):

Acceso CoFFEE

El ds dado para la apl. on CoFFEE-MRR es Google Chrome.

Para identificarse en el sistema es necesario tener un certificado digital, DNI electrénico o una identidad de cl@ve pe . Puede comprobar la lista de certificados admitidos en el enlace “Relacién de
certificados admitidos™.

Puede consultar diversa informacién de los fondos en la pagina del centro de atencién a usuarios de CoFFEE (htips-//soportesgffee zendesk com/). donde tiene a su disposicién la Metodologia de Gestién
de Hitos y Objetivos del PRTR y el Manual de usuario CoFFEE-MRR a través de la opcién "Documentos para la gestién™

Para cualquier aclaracién o informacién adicional, puede contactar con el servicio de Soporte de la Plataforma Comiin de FFEE (CoFFEE) en el correo electrénico soporte(@soportesgffee zendesk.com o
en el teléfono 910 001 142

Por favor, no responda a este correo electrénico porque ha sido generado automdticamente.

La siguiente figura muestra el ciclo de vida de la aprobaciéon de una solicitud de un
usuario.

Responsable
del nodo

—

En aprobacién

ey

Responsable
del nodo

En el segundo caso, cuando la solicitud de usuario sea para un perfil Responsable de
Proyecto/Subproyecto, el Responsable del nodo superior deberd acceder al Médulo de
Seguridad, apartado Solicitudes de Responsable:
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Seguridad

Carga de perfiles

Aprobacion de perfilados

Solicitudes de responsable

[e Seguridad fr> Y7RICHIed 08 Repamane

Solicitudes de responsable

Q Q Buscar en la tabla Verificar Aprobar Rechazar
solicitudes solicitudes solicitudes

Carga de perfiles

Aprobacion de perfilados <
- - Nombr Usuari
Codigo Organi Perfil Nodo Fecha
Solicitudes de responsable NIF 5 e 8 s o e Estado
% 4 usuario comple zacion solicita perfilad sollcia solicitu 1
i do o d
T i T T T nte 1 i
RESP-
Marta
) PROYE
KGO Lépez cTo C02.102 KC 01/09/2 Verifica
P05 650 022 do
C02.102
P05

La solicitud necesitara ser Verificada antes de pasar a su Aprobacién (por la Secretaria
General de Fondos Europeos).

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

La siguiente figura muestra el ciclo de vida de la aprobacién de una solicitud de un
responsable.
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Responsable
del nodo padre

r—b
S
pe

Responsable Usuario
del nodo padre SGFE

Usuario
SGFE

3.4.3 Comprobacidon de usuario en el médulo de planificacidn y gestion

Esta ultima fase del procedimiento se realiza de manera opcional, a efectos de
verificacion del éxito del proceso completo.

Si entramos de nuevo en el subproyecto mediante el médulo de planificacidn y gestion,
en la pestafia “Usuarios” comprobamos que el usuario ya aparece como usuario en el
nodo requerido y con el rol especificado.

Esta comprobacidn la puede realizar cualquier usuario de ese nodo.
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= 0 COFFEE | Mecanismo de Recuperacién y Resiiencia

°Volver:5unpwye:ms A > Planificacon y gesson > Subproyecios

& Aflocal 1

Usuarios con perfil

Datos generales
Submediaas asociadas
Cédigo de usuario . 1 Nombre usuario 2 Codigo perfil 1] Nombre perfil 1 Fechaalta 1)

Objetivos ciimaticos y digitaies

Recursos econémicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos | <

Hitos/Objetivos de gestion no critico:
Hitos auxiliares.

Pianificaciones

Progreso de indicadores.

Documentos anexos Nueva solicitud
de perfilado

3.5 Firma de la declaracion de conformidad con las condiciones de uso

Una vez el usuario esté dado de alta, ya se encuentra en condiciones de poder acceder
a CoFFEE — MRR. La primera vez que el usuario entre en la aplicacion se le solicitara la
firma electrénica del documento de condiciones de uso del sistema mediante el
mecanismo de la firma no criptografica, regulada por la Resolucion de 23 de febrero de
2022, de la Secretaria General de Administracidon Digital, por la que se establecen las
condiciones de uso de firma electrdnica no criptografica vinculada a «AutenticA», en la
gue se solicita al usuario que realice una identificacion adicional que se utilizara para
firmar.

Para ello, aparecerd una ventana emergente con un mensaje indicando que se va a
redirigir a la plataforma de firma para firmar el documento de Condiciones de uso, y que
durante el proceso de firma se le requerird identificarse y posiblemente tras firmar serd
necesario identificarse nuevamente para acceder al sistema.

Nota: Es importante tener habilitadas las ventanas emergentes en el navegador, por
defecto suelen estar deshabilitadas.

Al pulsar en "Continuar" en esta ventana, se muestra el documento con las condiciones
de uso de CoFFEE; en esta pantalla es necesario marcar la opcidon “Declaro que son
ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firmar” y a continuacion pulsar el
botén “Firmar”. Al pulsar firmar, se realiza una firma no criptografica basada en la
identificacion.
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Si en la vida del sistema estas condiciones cambian, se podra volver a solicitar la firma
de dichas condiciones de uso.

Una vez realizada la firma electrdnica correctamente, la aplicacién CoFFEE se abrird en
la pantalla de inicio. No se podra acceder al sistema hasta que no se haga esta firma.

3.6 Procedimientos de baja de usuarios

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

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/Formulario Gest Usuarios CoFFEE.xlsx

El formulario incluye las instrucciones para su remision.

4 Modulo “Plan de recuperacion”

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

La informacién mostrada en este médulo coincide con el PRTR aprobado, de acuerdo
con las Disposiciones Operativas del Plan de Recuperacién acordadas por el Gobierno
de Espaiia y la Comisién Europea (OA, Operational Agreement) y con la propuesta de
Decision de Ejecuciéon del Consejo relativa a la aprobacién de la evaluacién del plan de
recuperacién y resiliencia de Espafia (CID, Council Implementing Decission), que
pueden consultarse en esta direccién junto a otra documentacién del PRTR:

https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Paginas/documentos.aspx

Desde la pantalla principal de CoFFEE-MRR, en el médulo de Plan de recuperacion
podemos seleccionar: “Componentes” y “Medidas”:
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L4

Plan de recuperacidn

Componentes

Medidas

Si queremos explorar los componentes definidos en el Plan firmado, pulsaremos sobre
el botén “Componentes” del Panel izquierdo:

W Plan de recuperacion ;2 Bl s s > Canpoes

Componentes
Politicas paianca
Wediday codigo 11 Denominacién 1, Palanca 1]
- Plan de quray ada e . > i
urbanos
co2 Plan de rehabilacion de vivienda y regeneracion urbana
c03 Transformacién ambiental y digital del sistema agroalimentario y pesquero 4‘ he ccatrs s desnoblackh ¥ desarrolo de la
Co4 Conservacion y restauracion de dad
0 Preservacion a .-
co8
cor
cos
09 Hoja de rut o0 t )

Finalmente, si queremos explorar las medidas, pulsaremos el botén “Medidas”:
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P

& Plan de recuperacion > e &S hcpiiacn > Mid

Medidas

Politicas palanca

Componentes

CHED Codgo 1 Dovominacen 11 T 1l M 11 T

Actuaciones
fiabilidad en

Para facilitar la localizacién de medidas, existe un buscador, en la parte superior que
nos facilita su bdsqueda. Al empezar a teclear el texto buscado, por ejemplo “C01”, nos
muestra todas las medidas cuyo cddigo empiece por C01,.y asi sucesivamente segun se
continua escribiendo el cddigo del nodo.

Por ejemplo, si buscamos por “C11.105”, nos aparecera la medida en concreto:

& Plan de recuperacion At 7 e s opwacne »

Medidas

Politicas palanca

Componentes

i6n de la Administracion para la Mini

C11.105

En total hay 371 elementos.

Si pulsamos sobre la medida que ha encontrado, nos aparecerdan los datos generales, los
aspectos de financiaciéon (costes estimados anuales de la medida), los objetivos
climdticos y digitales (con sus submedidas, si las hubiera) y los hitos y objetivos (CID y
OA) asociados a la medida. Pulsando en cualquiera de estas opciones navegariamos por
la informacion correspondiente hasta llegar a ver la informacidon de detalle. Asi, por
ejemplo, pulsando en el penultimo enlace, nos mostrara todos los hitos/objetivos de la

medida:
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] Formacién de profe... Formacién de profesionales sanitarios y
recursos para compartir conocimiento

Q
Q Buscar en la tabla
Datos generales
ID del hito/objetivo Denominacion Tipo

Recursos econémicos i T o po 1l
Objetivos climaticos y digitales < Formacion de profesionales sanitarios

T C18.104.0BCO1 en el marco de planes de formacion Objetivo
Hitos/Objetivos de la medida continuada

Submedidas 5 o
Profesionales sanitarios formados en el L
C18.104.0B01 = Objetivo
marco de planes de formacion continua

Mostrando de 1 a 2 de 2 resultados 1

En total hay 2 elementos.

Si pulsamos sobre un hito u objetivo concreto, podremos ver su detalle:

° Volver a Medidas 4 > Plan de recuperacién > Medidas > Hitos/Objetivos de la medida > Formacion de profesionales sanitarios en el marco de planes de formacion continuada

@) Formacién de profe... Formacién de profesionales sanitarios y recursos para compartir conocimiento

Codigo Clase Tipo Fecha de cumplimiento
T — €18.104,0BCO1 cio C] Objetivo © 2023 Fin trimestre 4 S)
Recursos econémicos Nembre
Objetivos climaticos y digitales < Formacién de profesionales sanitarios en el marco de planes de formacién continuada
Submedidas Indicadores

Indicador cuantitativo

Unidad de medida Valor base Valor a alcanzar
Nimero 0 90000
Metodologia

5 Maddulo “Planificacion y Gestion”

Mediante este modulo se definen, planifican y gestionan los Proyectos y Subproyectos
del PRTR.

La Comisién Europea ha fijado una estructura comun para todos los PRTRs, basada en
Componentes, Medidas e Hitos y Objetivos (estos ultimos pueden ser CID u OA). La
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metodologia del PRTR espaiiol amplia esta estructura desglosando las medidas en
proyectos, que a su vez pueden desglosarse en subproyectos. Finalmente, se afiaden
actuaciones a aquellos proyectos y subproyectos en los que es necesario incorporar
actos administrativos o instrumentos juridicos que movilizan fondos europeos. Todas
estas estructuras se asocian a hitos y objetivos de gestiéon, que suponen la
descomposicién de los hitos y objetivos CID y OA en cada proyecto y subproyecto.

Entidad decisora

Q@

Componente Organo
Responsable

=

Estructura comun a todos los PRTR

Q@ Q@

Organo Estructura PRTR Espana Organo

Gestorl _ Gestor2

I
I
:
1
1
|
:
R rroeco
I
|
l
|
I ¥
I
|

b Subproyecto

H/O CID H/O OA |

Antes de proceder a presentar cdmo usar cada una de las funcionalidades del médulo,
vamos a comentar los conceptos involucrados en el ciclo de vida de los proyectos y
subproyectos.

La aplicacion permite trabajar con los elementos que conforman la estructura del plan
y realizar sobre ellos las funciones necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones
establecidas en la normativa y reflejadas en la metodologia.

Asi, cada proyecto/subproyecto permitira diferentes actuaciones en funcién del
momento del ciclo de vida en que se encuentre, y permitiendo las acciones del/los
proceso/s asociados a ese momento. Los siguientes apartados describen como trabajar
con los Proyectos y subproyectos en la aplicacién CoFFEE, ordenando las acciones en
base a los procesos de la metodologia.
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5.1 Proyectos
Este apartado esta orientado a los usuarios a nivel de proyecto del PRTR, y comprende

las funcionalidades asociadas a los mismos.

Para acceder al mddulo de gestidn de proyectos se debe acceder al médulo Planificacion
y gestién.

@ COFFEE ||| Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia v

Médulos
(] ir] ®
Plan de recuperacién Seguimiento del plan Pagos Planificacién y gestién
Politicas palanca Seguimiento de componentes Declaraciones de gestién Proyectos
Componentes Seguimiento de medidas Solicitudes de pago Subproyectos
Medidas Seguimiento de h/o CID Actuaciones
EX13 [3
Terceros Seguridad
Roles Preautorizaciones
Organismos Usuarios

5.1.1 Consulta de los proyectos existentes (listado de proyectos definidos)

Al pulsar el menu “Proyectos” del médulo Planificacion y gestion, aparecera por defecto
una pantalla con el listado de todos los proyectos para los que su usuario posee algin
permiso, ya sea de consulta o de edicién.
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@ Planificacién y gestion Y > Plantticacion y gestion =

Subproyectos

Cédigo provisional  Denominacién
1 2

Localizador 1= 1 Organo gestor 1|  Medida 1| Estado 1| Acciones

Actuaciones

C21.15.UNIVERSIDA
DES.P1

Borrador 4

equipamie

€21.104 - Formacion
C21.14 UNIVERSIDA A
DES.P1

y capa cion del
S Borrador z

personal docente e

Borrador 7

C11.12.MISSM.PS

Cabe recordar que el listado de proyectos que se muestren serd distinto en funcién de
quién acceda:

e Los usuarios con permisos sobre una medida del plan podran visualizar la lista
completa de proyectos que se ubican en (dependen de) dicha medida.

e Los usuarios con permisos sobre uno o varios proyectos veran solamente la lista
de dicho/s proyecto/s.

En la parte superior izquierda tenemos la opcidn de utilizar un filtro de seleccién para
restringir la visibilidad a los proyectos que cumplen dicho filtro.

En la pantalla podemos consultar informacién relativa a un proyecto, clasificada en una
serie de columnas con el siguiente significado:

e Localizador: es el cédigo que se proporciona automaticamente una vez la
definicidn del proyecto ha sido, por una parte, co-validada por el Responsable del
Organo Responsable de la Medida bajo la que se encuadra y, por otra parte, co-
revisada por la Autoridad responsable (SGFE).

e Cddigo provisional: es el que se asigna al proyecto hasta que se le asigne un
localizador tras la correspondiente co-validacién y co-revisién.

¢ Denominacidn: es el nombre del proyecto.

o Entidad Ejecutora - Organo gestor: es el 6rgano responsable de la elaboracién,
firma y tramitacién del Informe de gestidn del Proyecto.
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e Medida: a la que pertenece el proyecto.

o Estado: indica el estado actual en el que se encuentra el proyecto. Tiene cuatro
posibles estados: en borrador, en validacidén, en revisidén y revisado. Acciones:
una vez que un proyecto ha sufrido cambios de estado, se podra consultar el
historico de los mismos pulsando sobre el icono en forma de ojo (el icono de |apiz
no es de consulta, y se explica un poco mas adelante). Ademas, los participantes
en el flujo de validacidn y revisiéon, podran cambiar el estado de los proyectos
utilizando el icono en forma de lapiz.

En esta pantalla no solo podemos consultar informacidon de proyectos existentes, sino
también realizar las siguientes tareas:

e Crear un nuevo proyecto (pulsando el botén “Nuevo proyecto”). Para que
aparezca este botén debemos tener un rol de “Responsable”, "Responsable
autorizado" o "Editor" en alguna medida, ya que sélo se permite crear proyectos
dependientes de una medida a aquellos usuarios que poseen estos roles

e Acceder a editar o consultar toda la informacién que incluye un proyecto de la
lista mostrada (pulsando sobre el nombre de ese proyecto). Si tenemos rol de
“Consultor” sobre el proyecto o bien cualquier perfil a nivel de medida,
podremos hojear el contenido del proyecto, pero no podremos guardar cambios.
Se necesita un rol de “Editor”, “Responsable autorizado” o “Responsable” sobre
el proyecto, para poder editar y guardar el contenido de un proyecto, que,
ademds, debe estar en estado “En borrador” para poder cambiarlo.

¢ Mediante el icono del lapiz que aparece en la columna de “Acciones”, los
responsables que participan del ciclo de validacion y revisién del proyecto
(Responsable del proyecto, Responsable de la Medida y SFE) podran cambiar
su estado. Este procedimiento se explica en detalle en el apartado 5.1.3.3.
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r
Planificacion y gestién

Subproyectos

Actuaciones

Proyectos

b FILTRO

LISTADO

@

R e e g Nuevo proyecto

Entidad Ejecutora -
Organo Gestor 1|

Localizador 1| Cédigo provisional 1|  Denominacién 1| Medida T|

Estado 1

Acciones

€19.102 EDUCACION P1

Entrando un poco mds en detalle sobre el significado de los campos localizador y cddigo
provisional, cabe recordar que los proyectos se identifican mediante un localizador, que
inicialmente esta en blanco, y que se obtiene una vez el proyecto ha terminado su ciclo
de definicion (y queda en estado revisado).

En esta fase de definicion el proyecto se identifica con un cédigo provisional, ademas de
por su nombre (campo denominacidon del listado). En esta lista también se muestra la
medida en la que se ubica el proyecto, asi como el estado de definicién en que se
encuentra este proyecto.

Ejemplo: C27.R02.MINHACFP.P03 pasa a recibir el cédigo o localizador definitivo
C27.R02.P01 cuando pasa a estado “Revisado”.

Localirados Codigo provindonal | Danominacitn Fi Crpano geicer | Machda 1) Entada 7 Accioran.

La aplicacién no garantiza ningun tipo de correspondencia entre el cddigo provisional y
el cddigo definitivo. Ambos se muestran por pantalla y se puede realizar busqueda por
ellos sin importar en qué estado se encuentre el proyecto.

Ejemplo: El proyecto provisional C18.104.SANIDAD.PO1 tiene un subproyecto
C18.104.SANIDAD.P01.S17. Al pasar el proyecto ha Revisado recibe el localizador
C18.104.P13 y el subproyecto pasard a tener el cédigo C18.104.PROVISIONAL.P01.517
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5.1.2 Consulta y gestion de usuarios del proyecto

Para poder consultar los usuarios asociados a un proyecto y su perfil asignado, es
necesario entrar en el detalle del proyecto y seleccionar el menu "Usuarios" de la parte
izquierda. Al hacerlo, aparecera una lista con todos los usuarios de CoFFEE que tienen
asignado algun perfil a este proyecto.

La lista mostrara los cddigos de usuario asociados, su nombre e iniciales de los dos
apellidos, asi como el perfil con el que se ha definido a cada usuario para este proyecto.

nGon RsucA

G CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia

e Volver a Proyectos

[® Formacion a las Ad...

Datos generales

Submedidas asociadas <
Objetivos climaticos y digitales
Recursos econémicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos
Hitos/Objetivos de gestion no critico:
Hitos auxiliares

Documentos anexos

A > Planificacion y gestion > Proyectos > Usuarios

Usuarios con perfil

Q Buscar en la tabla

Cédigo de usuario 1=
1

EXT01607

KG000516

KG000564

Nombre usuario

2

MARIA JOSE G. G

Rosalia S. V.

Daniel G. V.

Cadigo perfil 1|

GEST-PROYECTO-
C11.105.MINHACFP.P3

GEST-PROYECTO-
C11.105.MINHACFP.P3

GEST-PROYECTO-
C11.105.MINHACFP.P3

Nombre perfil 1]

Editor proyecto
C11.105.MINHACFP.P3

Editor proyecto
C11.105.MINHACFP.P3

Editor proyecto
C11.105.MINHACFP.P3

En caso de no existir usuarios asignados al proyecto la pantalla se mostraria asi:
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Q) voiver a Proyectos 4 > Plariicaci y gositn > Proyackos
o
@ null
Usuarios con perfil
N
cubmasisas asociaas Codigo de usuario 1= 1 Nombre usuaric 2 Codigo perfil 1| Nombre perfil 1| Fechaalta 1]
Ohimica chmitcns y dghaies
Recursos sconomicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos | <
o Obieos de gessén no it
Hios surlares
de perfilado

Dacumentos anexos

Solicitudes de perfilado

Usuario solicitante 1 1 Usuario a perfilar 1| Perfil solicitado 1} Fecha solicitud T} Estado solicitud 1]

La gestidon de los usuarios del proyecto se ha explicado en el apartado 3.4.

5.1.3 Definicidon de proyectos

Los proyectos comienzan por una primera etapa de “Definicion”, en la que se delimitan
en cuanto a su alcance (estableciendo el contenido, hitos y objetivos a conseguir), su
horizonte temporal, los recursos econémicos de los que se dispondra para conseguir su
cometido, los gestores responsables del mismo (entidad ejecutora y érgano gestor que
se responsabiliza), y se caracterizan aspectos importantes como la contribucién verde y
digital.

El resultado de este proceso deberd ser validado por el responsable de la medida en la
gue se ubican y revisado por la Secretaria General de Fondos Europeos.

La definicién de proyectos es un proceso compartido entre la entidad decisora (usuarios
definidos a nivel de MEDIDA) y el equipo gestor del proyecto (usuarios definidos a nivel
de PROYECTO).

En la aplicacién informatica, este proceso de definiciédn de un proyecto, siguiendo la
Metodologia del Plan, se realiza en dos pasos:

- Creacidn del proyecto: El equipo a nivel de medida introduce los datos minimos
necesarios para crear el proyecto.

- Edicién del proyecto: El equipo a nivel de proyecto completa la informacién y su
responsable inicia el flujo de validacion y revisién.
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En este proceso se identifican:

¢ Alcance del proyecto: Objetivos a alcanzar para contribuir a los objetivos de la
Medida y descripcién del contenido del mismo.

e Recursos Econdmicos para lograrlo

e Limites temporales para conseguirlo (Fecha de inicio y fin del proyecto).

o Usuarios asignados: perfiles Responsables, Editores y Consultores.

o Entidades asignadas: Entidad Decisora, Entidad Ejecutora y Organo Gestor.

En el diagrama siguiente se muestran los roles asociados a los usuarios que crean un
proyectoy los que los editan, distinguiendo la informaciéon a cumplimentar en cada caso.

Datos generales
&= (Identificacion, descripcion) Planificacién y Gestion->

Proyectos -> Nuevo

Responsable o Entidad Decisora, Entidad Ejecutora, Organo Gestor Proyecto
Editor de

Medida Responsable de Proyecto
Equipo de Proyecto (editores/consultores)

Etiquetado verde y digital
[
] Alcance (Objetivos, Indicadores, Mecanismos de verificacion) Planificacion y Gestion->
Responsables o Proyectos -> Detalle del
Editores de " Proyecto
Proyecto Parametros temporales

5.1.3.1 Creacion de un proyecto: Nuevo proyecto

Si tenemos un rol de “Responsable”, "Responsable autorizado" o "Editor" de medida,
nos aparecerd el botéon “Nuevo proyecto” en la parte superior derecha, que nos
permitird acceder a la pantalla de definicion de los “Datos generales” del Proyecto, tal
y como se muestra en la imagen adjunta.

® Planificacion y gestion A > Puniicasen y gesin » Popeccs

(2]
Pomci

Q Buscar en |a tabla

o

Subproyectos Localizador T2 1 Codigo provisional 1|  Denominacién 2 Organo gestor 1| Medida 1| Estado 1| Acciones
Actuaciones
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Al pulsar en la opcién nuevo proyecto, se abre una nueva pantalla, en la que nos solicita
los datos minimos para crearlo. Los campos obligatorios en la creacion del proyecto son
aquellos marcados con un asterisco rojo:

Nombre de proyecto
Formacion de 90,000 profesionales sanitarios por parte de las CCAA
Medida *
C18.104 - Formacién de profesionales sanitarios y recursos p X €
Fecha inicio * Fecha fin *
11/2020 X Q| 412023 X 0Q
Descripcion *
4
Descripcion corta
4
Observaciones
7
Entidad decisora *
DIR2 Nombre
E05070101 Ministerio de Sanidad
Entidad ejecutora *
DIR3 Nombre
Organe gestor *
DIR3 Nombre

e El nombre del proyecto (denominacion).

¢ La Medida en la que esta adscrito.

¢ Laentidad decisora. En funcién de la medida asignada, la entidad decisora se
asigna automaticamente al entrar en este campo. En caso de ser una medida
compartida entre varios ministerios, habra que seleccionar el ministerio concreto
que se va a hacer cargo de este proyecto.

o La entidad ejecutora. Al entrar en este campo aparecerda un buscador para
seleccionar la entidad ejecutora.

e El 6rgano gestor. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para
seleccionar el codigo DIR3 del 6rgano gestor.

Ademas, se podran rellenar los siguientes campos:

e Fechainicio y Fecha fin (se contrastan con las fechas de la medida).
e Descripcion.

e Descripcion corta.

e Observaciones.
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La entidad ejecutora y el drgano gestor se identifican en base al cddigo DIR3 asociado a
cada uno de ellas. Para seleccionarlo serd necesario pulsar en el botén “buscar” y
aparecerd una ventana emergente donde se puede asignar el cddigo DIR3
correspondiente de la entidad que buscamos.

Para ello podemos hacer uso de la paginacion, pero como existe un nimero muy elevado
de entidades cargadas en el sistema, se permite al usuario agregar unos filtros de
seleccion para que la busqueda sea mas sencilla.

Nivel de administracion &
Codigo DIR3:
Nombre DIR3:

NIF DIR3:

Consultas DIR3

Cédigo DIR3 Nombre DIR3 NIF DIR3
EA9933955 Administracion del Estado

E00145302 Correos (PRESIDENCIA)

E00000101 Destinos

E00004501 Otros

EA0003542 Unidad Carpeta 1

Ministerio de Administraciones Publicas

E04521701 Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Medio Ambiente $3617003C
E00003001 Ministerio de Agriculturs Pesca y Alimentacion
E04930201 Ministerio d ltura y Pesca, Alimentacién y Medio Ambiente
E00002501 Ministerio de Asuntos Exteriores
2 4 > >

En total hay 168025 elementos.

Para usar los filtros se puede seleccionar el nivel de Administracién Publica en el combo
superior de la ventana, el cual nos permitird restringir a uno de los siguientes valores:

e Administracion del Estado
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e Administracion de CCAA
e Administracion local

e Universidades

e Otras administraciones.

También se pueden usar el resto de filtros: Cédigo DIR3, Nombre DIR3, NIF DIR3 para
restringir aun mas la busqueda.

Cadigo DIR3: Se debe introducir el cédigo entero, el buscador no permite utilizar un
codigo parcial.

Nombre DIR3: Se podra introducir un texto (parcial o completo) de la descripcién
correspondiente a la entidad asociada al DIR3.

NIF DIR3: Se debe introducir el cédigo entero; el buscador no permite utilizar un cddigo
parcial.

Si por ejemplo estamos buscando " El instituto de la vivienda de Madrid (IVIMA)" con un
codigo DIR3 valor correspondiente a A13003081 no podriamos poner "A13" o bien
"A13*" en la caja correspondiente al cddigo, sino que deberemos dejarlo vacio o bien
afiadir el cédigo completo " A13003081". Por otro lado, si queremos restringir mediante
el texto de busqueda podriamos poner "Madrid", "vivienda de Madrid" o "IVIMA" pero
no podriamos usar un texto similar a "Madrid IVIMA". El filtro no distingue entre
mayusculas y minusculas por lo que se podria utilizar indistintamente "Madrid",
"madrid" o bien "mAdriD".

Una vez se han seleccionado todos los criterios de filtrado, solamente queda pulsar el
botén de “buscar” y en la parte inferior de la pantalla apareceran todos los DIR3 que
cumplan los criterios de filtro solicitados. Sélo quedaria pinchar en la entidad deseada y
cerrar la ventana emergente.

Para realizar el correcto guardado del alta de proyecto se ha de comprobar previamente
que se tienen rellenos los campos obligatorios (Nombre del proyecto, Medida y usuario
responsable del proyecto). Ademas, si se han rellenado los valores de las fechas de inicio
y fin de proyecto también se debe comprobar que estas fechas sean coherentes
respecto de la medida a la que pertenecen.

Una vez comprobado esto se debe pulsa el botdn “guardar” ubicado en la parte superior
derecha del formulario. Si todo va bien, aparecera un mensaje diciendo que el proyecto
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se ha guardado correctamente, y una advertencia indicando que las validaciones del
proyecto se realizardn cuando se termine la definicion y se pase a validacién del
responsable de la medida.

Una vez creado el proyecto con estos datos minimos, es necesario seguir editando su
informacién, para completar cada apartado.

5.1.3.2 Editar un proyecto existente

Esta funcidn pueden hacerla tanto los usuarios responsables, responsables autorizados
como los editores dados de alta previamente en dicho proyecto. Para poder editar un
proyecto, desde la pantalla de lista de proyectos, se puede pinchar en la linea de la tabla
de resultados que corresponde al detalle que se desea editar.

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

5.1.3.2.1 Datos Generales

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al entrar en un proyecto. Se encuentra
en la parte superior del menu izquierdo:

Datos generales Nombre de proyecto *

Siibiedidasascciadas Vertebracion e internacionalizacion del sector del libro

Objetivos climaticos y digitales <

Medida *
Recursos econémicos

Hitos/Objetivos de gestion criticos

. oy = %
Hitos/Objetivos de gestion no critico: Localizador Cédigo Provisional

A continuacién, se procede a describir brevemente el contenido de los campos de los
datos generales de definicion de un proyecto:
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e Nombre del proyecto: El nombre provisional que se le da al proyecto

e Maedida: La medida a la que esta adscrita el proyecto. Aparecera un desplegable
en el que sdlo se incluyen aquellas medidas para las que el usuario tenga un rol
de “Responsable/Responsable Autorizado/Editor” que le permita dar de alta
nuevos proyectos.

e Fechas deinicioy fin. Fechas durante las que tiene vigencia el proyecto. Se debe
cumplir que ambas fechas estén comprendidas en el periodo de vigencia de la
medida y que la fecha de inicio sea menor que la fecha de fin.

e Descripcion. Debe ser la descripcidon del proyecto, lo mas detallada posible.

e Descripcion corta. Esta descripcidn resumida se usara en la elaboracién de
informes, cuadros de mando, etc....

e Observaciones. Se podra afadir cualquier dato adicional del que se quiera dejar
constancia. Dado que los responsables de medida son las personas que crean vy
disefian la arquitectura de los proyectos, en este campo pueden dejar
instrucciones para que el responsable del proyecto termine la definicién del
proyecto.

e Entidad Decisora.Si se pulsa en el botdén buscar, aparecerd una ventana
emergente con un desplegable en el que aparece la lista de Ministerios, en la
que se debera seleccionar el cédigo DIR3 correspondiente al Ministerio que va a
tener el rol de entidad decisora del proyecto a crear.

e Entidad Ejecutora. Se deberd seleccionar el cddigo DIR3 correspondiente a dicha
entidad.

e Organo gestor. Se debera seleccionar el cddigo DIR3 correspondiente a dicho
organo.

Un usuario con permisos de Gestor de Edicidn, Responsable Autorizado o Responsable
sobre el proyecto podra modificar los siguientes campos:

e Fecha inicio y Fecha fin.
e Descripcion.

e Descripcion corta.

e Observaciones

Los campos Medida, Entidad Decisora y Estado se encuentran bloqueados y no se
pueden modificar.

Los campos Entidad Ejecutora y Organo Gestor deberdn ser editados por los usuarios a
nivel de Medida.
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5.1.3.2.2 Submedidas asociadas

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

En la definicion de los Proyectos que se integran en estas Medidas, en esta pantalla se
muestra un botdén, “Afadir submedida” que permite asignar al proyecto la/s
Submedida/s correspondiente/s. Si la medida no tiene submedidas, no aparece ese
boton.

En caso de que al Proyecto se le asigne una Unica Submedida, sus Actuaciones y
Subproyectos heredardn la citada Submedida. Para Proyectos con mas de una
Submedida asignada, en la planificacion del Proyecto se determinara la Submedida que
le corresponde a cada Actuacién y en la definicidn de sus Subproyectos se les asignara
la/s Submedida/s correspondiente/s.

Asignar nueva submedida

Submedidas con objetivos climaticos y/o digitales

Seleccione una submedida

C24.101¢

c24.101d

C24.101e

c24.101f

5.1.3.2.3 Objetivos climaticos y digitales
Esta pantalla no permite introducir informacioén. Es sélo de consulta:

Para aquellas medidas que no tienen submedidas, se fijan automaticamente los
objetivos climaticos y digitales asociados a la medida, si existieran.
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Igualmente, si hay submedidas, en esta pantalla se pueden consultar los objetivos
climdticos y digitales correspondientes a las submedidas afiadidas al proyecto.

[@ Vertebracion e int...
Vertebracion e internacionalizacién del sector del libro

Q Objetivos climaticos

Datos generales ) i = Contribucién Contribucién
Submedida Campo de intervencion . y
climatica ambiental
Submedidas asociadas
Objetivos climaticos y digitales < 016 - Desarrollo de capacidades para la
especializacion inteligente, la transicion
C24.101c 0 0
Recursos econémicos industrial, la iniciativa empresarial y la

adaptabilidad de las empresas al cambio

Hitos/Objetivos de gestion criticos

015 - Desarrollo empresarial e

Hitos/Objétivos’de gesidn fio/citicol C24.101f internacionalizacion de las pymes, incluidas 0 0

las inversiones productivas

Objetivos digitales
Submedida Campo de intervencién Contribucion digital

018 - Incubacion de empresas segregadas, semilla e
C24.101c 40
incipientes y apoyo a las mismas (8)

5.1.3.2.4 Recursos econdmicos

En la pantalla de recursos econdmicos se pueden consignar los costes estimados del
proyecto y su presupuesto previsto.

A la hora de rellenar estos campos, se tendran en cuenta las definiciones recogidas en
la metodologia:

e (Coste estimado: para cada Proyecto que integra la Medida se descompondrd el coste
estimado recogido en el PRTR (cifras anuales). La suma de costes estimados de los
Proyectos de una misma Medida ha de coincidir con el coste estimado de dicha
Medida.

La aplicacion verificara esta circunstancia, por lo que es necesario respetar las
cantidades ya remitidas inicialmente. En caso de variaciones de las previsiones estas
deberan reflejarse en el siguiente apartado (presupuesto previsto).

e Presupuesto previsto: en caso de Proyectos con costes plurianuales se detallardn los
importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto aprobado. En caso
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de que en un ejercicio futuro se haya establecido ya la planificacion de una, varias o
todas las Actuaciones de un Proyecto, se detallard también el importe anual previsto
de dichas Actuaciones.

Para regularizar los ejercicios anteriores, y mantener la coherencia en los cdlculos de
importes totales del proyecto, la aplicacién permite ademas indicar una previsién
para los ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose en anualidades
completo para el proyecto.

e Presupuesto aprobado: serd la agregacion automdtica del presupuesto aprobado
que se registre para sus Actuaciones, que serdn establecidas en la planificacion del
Proyecto.

Por tanto, estos campos no son editables en la aplicacidn, y se irdn actualizando en
funcién de los importes de las actuaciones asociadas al proyecto.

Vertebracion e internacionalizacion del sector del libro X Cancelar +/ Guardar

Coste estimado sin IVA a financiar por el MRR
Afo 2020 Afio 2021 Ao 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Ao 2026 Total

Presupuesto previsto sin IVA
Ao 2020 Ao 2021 Afo 2022 Afo 2023 Afio 2024 Afo 2025 Afio 2026 Total

IVA del presupuesto previsto
Afo 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afo 2023 Afio 2024 Afo 2025 Aflo 2026 Total

Presupuesto previsto total

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

Presupuesto aprobado sin IVA
Afio 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025 Afio 2026 Total

IVA del presupuesto aprobado
Afo 2020 Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Aflo 2025 Afio 2026 Total

Presupuesto aprobado total

Ano 2020 Ano 2021 Ano 2022 Ano 2023 Ao 2024 Ano 2025 Ano 2026 Total
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5.1.3.2.5 Hitos/Objetivos de gestion criticos
En esta pantalla se pueden incorporar los hitos y objetivos de gestion criticos (hitos CID),
2seleccionandolos de un desplegable entre los asociados a la medida en que se ubica el

proyecto.

Para afiadir hitos y objetivos, es necesario seleccionar el botén “Nuevo H/O gestion

rge ”
critico™.
Hitos y objetivos criticos Nuevo HIO
1 gestion critico
Q Buscar en la tabla
Localizador 1= 1 Denominacion 2 Tipo Tl

Al afiadir un Hito/Objetivo selecciondandolo del desplegable de Hitos/Objetivos
asociados a la medida, automaticamente se recupera el nimero, nombre y descripcién
del hito, asi como su mecanismo de verificacidon. El nombre y la descripcidon pueden
modificarse.

Es necesario cumplimentar la fecha de cumplimiento del hito, y pulsar en el
botén Guardar.

2 Definicién contenida en la metodologia de gestion del PRTR: Hitos y Objetivos Criticos: HyO de gestion
de Proyectos o Subproyectos o de sus Lineas de accion cuya consecucion es imprescindible para el
cumplimiento de los HyO CID y para los que las fechas de cumplimiento han sido establecidas teniendo en
cuenta los compromisos a cumplir para poder tramitar una solicitud de pago. Todo HyO CID tiene al menos
asignado un HyO critico (el grado de consecucion de cada Indicador de los HyO CID de una Medida es el
resultado directo de agregar las mediciones de uno o varios Indicadores de los HyO Criticos de los
Proyectos, Subproyectos que integran dicha Medida).
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@ Vertebracién e int... Hitos y objetivos criticos N ey . Chmdar

Hito/Objetivo CID de la medida *

p— 354 - C24.01.0BC01 - Reforzar la competitividad de las industrias cultu.
Submedidas asociadas Nombre * Tipo Fecha de cumplimiento *
Objetivo: cos y digitales 354 - Reforzar la competitividad de las industrias culturales Sin fecha

Recursos econdmicos.

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Hitos/Objetivos de gestion no critico: | <

Descripeién hito/objetivo *

Observaciones

Mecanismo de verificacion *

Una vez se ha guardado el Hito/Objetivo, éste aparecera en la pantalla con la lista de
Hitos/Obijetivos. Al seleccionarlo de nuevo, aparecerd una nueva pantalla en la que la
parte de la izquierda aparece un nuevo submenu, en el que aparece la seccidn
“Indicadores”.

@ 224 -Finalizacion... Hitos y objetivos criticos X Cancelar @ Borrar  Guardar

Hito/Objetivo CID de la medida *

224 - C14103.0BC01 - Finalizacion, por parte de los beneficiarios en c X €

Indicadores Nombre *

224 - Finalizacién, por parte de los b

apacidad de adaptacion a los cambios en los me

Localizador Tipo Fecha de cumplimiento *

Descripcién hito/objetivo *

rias, Ceuta y Melilla) deberan haber completado proyectos para mejorar su competitividad y

Recuerde que para finalizar la definicidn del hito u objetivo critico es necesario revisar y
establecer, en su caso, los valores base y objetivo correctos asociados a cada indicador
del hito y objetivo. La aplicacion creara por defecto la siguiente configuraciéon para un
hito u objetivo critico:

- Asociara todos los indicadores del CID. El usuario debera revisar si todos aplican
o debe eliminar alguno de la definicion (dependiendo del objetivo concreto la
aplicacién ofrecerd dicha posibilidad).
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- Losvalores base y objetivo se configuran por defecto con los mismos valores que
los objetivos CID a los que contribuyen. El usuario puede editarlos seglin se
describe a continuacion:

Al pulsar sobre el [dpiz que aparece en la columna Acciones se puede fijar el valor meta
que se desea y pulsar en Guardar para terminar la definicién del Hito/Objetivo.

Editar indicador

Escribe el valor objetivo
40q

Unidad de medida

< Noh Py
(X cancelar ) ( / Guardar |

5.1.3.2.6 Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Esta pantalla funciona exactamente igual que la de los Hitos/objetivos de gestion
criticos, sélo que en este caso se incluyen hitos OA de monitorizacién 3en vez de coger
hitos CID.

5.1.3.2.7 Hitos/Objetivos auxiliares:

Los hitos auxiliares son aquellos cuyas funciones son gestionar los riesgos de
incumplimiento de hitos/objetivos CID u OA. En el contexto de la herramienta
informatica, se distinguen dos tipos: hitos auxiliares de definicién e hitos auxiliares de
planificacion.

3 Definicidn contenida en la metodologia: Hitos y Objetivos No Criticos: HyO de gestién de Proyectos o
Subproyectos para la gestidn y seguimiento. Su eventual incumplimiento (meta o fecha de consecucion)
no supone el incumplimiento directo de HyO CID. En el contexto de la herramienta informatica sus
funciones son agregar la informacion para alimentar los Indicadores OA

MextGenerationEU DE ESPARIA Transformacién
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Los hitos auxiliares de definicidn se establecen en la fase de definicién del proyecto.
Son los hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones contempladas en las
medidas que no forman parte de los hitos/objetivos CID.

Ademas, estos hitos/objetivos auxiliares de definicidn se crean a nivel de Proyecto, y se
asocian a los Subproyectos necesarios en su fase de definicion. Pero no se crean en el
nivel de Subproyecto.

Los hitos auxiliares de planificacion se establecen en cada ciclo de planificacién anual
del proyecto o subproyecto. Son aquellos cuya principal funcién es registrar en el
proyecto/subproyecto el resultado de las actuaciones de la anualidad que se esta
planificando, cuando dicho resultado no se puede vincular directamente a los
indicadores de un H/O CID u OA.

Estos hitos también se utilizan para establecer elementos de seguimiento que se van a
trasladar a los Organos gestores de los subproyectos que se integran el
Proyecto/Subproyecto que se esta planificando para que los incluyan en su propia
planificacion.

Por tanto, este tipo de H/O auxiliares de planificacién se pueden crear en el nivel de
Subproyecto, para luego asociarlos a sus actuaciones (al contrario que los de definicién,
que para los subproyectos deberdn venir heredados del proyecto en el que se ubican).

La operativa dentro del sistema CoFFEE, de gestién de los hitos auxiliares de
planificacion se aborda con mayor detalle posteriormente, en el apartado “Planificacién
de proyectos y subproyectos (Actuaciones)”.

5.1.3.3 Validacion y revision de proyectos (co-validacion y co-revision)

Cuando se ha creado un proyecto, éste entra en fase de edicidon, con estado "borrador",
en la que se va consignando la informacioén, tal como se ha explicado en los anteriores
apartados. Una vez esta el proyecto definido por completo, mediante el icono del
lapiz en la columna Acciones, el usuario con el 'rol' de responsable del proyecto podra
pasarlo al estado "En validaciéon" para que lo valide el responsable de la medida donde
se ubica el proyecto. Si el responsable de la medida o el responsable autorizado de la
medida opina que el proyecto no esta correctamente definido, lo volvera a pasar al
estado "borrador" para que se revise la definicion.
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Actualizacion estado X

Estado actual Usuario Fecha

Comentario

Actualizar estado:

Seleccione nuevo estado o |

En validacion

( X cancelar ) «/ Guardar )
\ J

Si, por el contrario, el responsable de la medida opina que es correcto lo pasard al estado
"En revision" para que el proyecto sea revisado por la Secretaria General de Fondos
Europeos.

Si la revisién de la Secretaria General de Fondos Europeos es positiva, entonces el
proyecto pasara al estado "Revisado", completando el ciclo completo de definicidn. Se
le asignara un localizador definitivo y ya se podran crear actuaciones y subproyectos
dependientes. Hasta que un proyecto no ha pasado este ciclo completo de definicién
(validacién por el responsable de la medida y revisién por la Secretaria General de
Fondos Europeos), no se podran crear elementos dependientes. Una vez tengamos un
proyecto revisado, ya podremos definir actuaciones y subproyectos dependientes
(antes no es posible).

Si la Secretaria General de Fondos Europeos decide que es necesario modificar el
proyecto antes de poder aceptarlo, ésta lo pasaria de nuevo al estado anterior “En
validacion” o incluso al estado inicial "En borrador" y se avisaria al responsable del
proyecto que no ha superado la revisién.
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Responsable Responsable Usuarios
del proyecto de la medida SGFE

N
2/

Responsable
de la medida

Usuarios
SGFE

~ i/I
Usuarios
SGFE

5.1.3.4 Borrar un proyecto existente

Es posible poder borrar un proyecto existente, siempre y cuando el proyecto a borrar
esté en el estado “en borrador” y tengamos permisos de “editor”, “responsable” o
“responsable autorizado” dentro de dicho proyecto.

Téngase en cuenta que el usuario del nodo superior, creador del proyecto, no podra
borrar el proyecto una vez creado. Sélo podran borrarlo los usuarios del propio
proyecto.

Para ello, entramos a editar el proyecto, y, en la pantalla de “Datos generales” nos
aparecerd un botdn “Borrar”. Pulsando ese botdn, nos pedird una confirmacién, y, si se
responde afirmativamente, se eliminara el proyecto.
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Confirmar X

/A i6sts seguro de que desea borrar el proyecto?

5.1.3.5 Correccion de errores materiales: el modo edicion

Los proyectos en estado “Revisado” en principio ya no serian modificables. No obstante,
se ha habilitado un procedimiento especial mediante al cual los responsables de
proyectos revisados pueden solicitar a la Secretaria General de Fondos Europeos que
active el "Modo edicion" de un proyecto ya revisado (botén "Enviar a edicion",
disponible sélo para el personal de la Secretaria General de Fondos Europeos). Para ello,
un gestor de la Secretaria General de Fondos Europeos activaria este modo edicién, y a
partir de ese momento los editores del proyecto podrian realizar una serie de
modificaciones. Una vez estén hechos los cambios, el editor puede volver a cerrar el
proyecto mediante el botén "Pasar a modo lectura".

A

@

Peticion a la SGFE para

(ﬂ Enviar a edicion ) (V Pasar a solo-lectura )

Activacion del modo

Realizacion de cambios Vuelta al modo lectura

pasar al modo edicion edicion
@ @ ® @
- ] i [ ]
Responsables Gestoresde la Responsables o Responsableso
de SGFE Editores de Editoresde
Proyecto/Subp Proyecto/Subp Proyecto/Subp

Los cambios permitidos en este modo edicién dependen del grado de desarrollo del
proyecto a la hora de pasarlo al modo edicion.
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En caso de que el proyecto tenga nodos hijos (subproyectos o actuaciones), se permitira
al usuario modificar los siguientes campos:

o Datos generales: Nombre del proyecto, Descripcidn, Descripcidn corta,
Observaciones.

e Submedidas asociadas: Asociar una nueva (mismo comportamiento que cuando el
proyecto estd en estado borrador). Se podra eliminar una submedida siempre que
no esté seleccionada en ninguno de los nodos hijos del proyecto: en este caso se
debe capturar el error por clave foranea y mostrar por pantalla al usuario el
siguiente error: "No se pueden borrar submedidas seleccionadas en nodos hijos del
proyecto"

e Hitos/objetivos de gestion criticos: Crear nuevos H/O gestidn criticos siempre que el
indicador asociado al nuevo h/o no esté asociado a otro h/o del mismo proyecto.
No se podra editar ni eliminar un hito/objetivo existente.

e Hitos/objetivos de gestidn no criticos: Crear nuevos H/O gestion criticos siempre
que el indicador asociado al nuevo h/o no esté asociado a otro h/o del mismo
proyecto. No se podra editar ni eliminar un hito/objetivo existente.

e Hitos auxiliares: Crear nuevos H/O auxiliares (mismo comportamiento que cuando
el proyecto esta en estado borrador), tanto de definicion como de planificacion. No
se podra editar ni eliminar un hito/objetivo existente.

e Progreso de indicadores: se puede reportar progreso de indicadores (ya se podia
estando el proyecto en estado Revisado, sin estar en modo edicion)

e Documentos anexos: se permite anexar nuevos documentos (mismo
comportamiento que cuando el proyecto estd en borrador)

El usuario podra editar los siguientes campos en caso de que el proyecto no tenga nodos
hijos (proyectos o actuaciones):

e Datos generales: Fecha inicio, Fecha fin, Nombre del proyecto, Descripcion,
Descripcidn corta, Observaciones.

e Submedidas asociadas: Eliminar una submedida asociada y asociar una nueva (mismo
comportamiento que cuando el proyecto estd en estado borrador)

e Objetivos climaticos y digitales: Se autocompletan segun la seleccion de submedidas
asociadas (mismo comportamiento que cuando el proyecto esta en estado borrador).

e Recursos econdmicos: Se puede modificar el presupuesto previsto y el aprobado.

e Hitos/objetivos de gestion criticos: Crear nuevos H/O gestidn criticos siempre que el
indicador asociado al nuevo h/o no esté asociado a otro h/o del mismo proyecto

e Hitos/objetivos de gestidn no criticos: Crear nuevos H/O gestidon no criticos siempre
que el indicador asociado al nuevo h/o no esté asociado a otro h/o del mismo
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hitos auxiliares: borrar hitos auxiliares existentes, crear nuevos H/O auxiliares
(mismo comportamiento que cuando el proyecto esta en estado borrador)

e Progreso de indicadores: se puede reportar progreso de indicadores (ya se podia
estando el proyecto en estado Revisado, sin estar en modo edicidn)

e Documentos anexos: se permite anexar nuevos documentos (mismo
comportamiento que cuando el proyecto esta en borrador)

El proceso de enviar a edicidn y vuelta a solo-lectura podria repetirse las veces que sea
necesario.

5.1.4 Planificacién de Proyectos

Una vez fijada la definicién del proyecto/subproyecto, comienza la iteracién anual de
planificaciones, en la que se describen las actuaciones que se iniciardn para el afio
siguiente, y que, una vez aprobada, permitira comenzar con el registro de su ejecucién
a medida que se vaya produciendo.

El proceso de planificacidn, supone la descomposicién del proyecto en actuaciones con
un mayor nivel de desglose, en las que se explicita cémo se pretenden alcanzar los
objetivos del proyecto/subproyecto.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacion de Proyectos y subproyectos,
ambos se describen el apartado Planificaciéon de proyectos y subproyectos
(Actuaciones).

5.1.5 Ejecucién y seguimiento de los Proyectos

Una vez planificadas y aprobadas las actuaciones de una anualidad, las entidades
ejecutoras continuardn con la gestion de los proyectos, ejecutando de manera efectiva
las diferentes actuaciones (licitacién de contratos, concesion de subvenciones, etc.).

Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucién, su progreso en relacién a los indicadores, la documentacién
acreditativa considerada necesaria en base a los tipos de instrumentos juridicos
utilizados, los hitos y objetivos a los que contribuyen, y los datos de ejecucidén contable
asociados a dicha actuacion.

Ademas, a lo largo de toda la etapa de ejecucion de un proyecto, se llevaran a cabo una
serie de tareas que podemos agrupar como un subproceso llamado Seguimiento. Se
realizan de forma periddica y estan destinadas a la obtencidon de informes (unos de
caracter interno en el Estado Miembro, y otros que se remitirdan a la Comisién como

'aste]
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parte de la gestion de los fondos), que permitan conocer el estado de ejecucion, la
prevision de desviaciones y la deteccién temprana de riesgos.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacién de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen el apartado Ejecucion de los Proyectos y Subproyectos

5.1.6 Acreditacion y cierre de Proyectos

Por ultimo, una vez alcanzados los objetivos finales marcados para un proyecto, es
necesario completar el proceso de acreditacién de cada uno de esos objetivos (que sera
incluido en la acreditacién de los niveles superiores del plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacidn, certificados y cualquier otra documentacién
pertinente para la acreditaciéon del cumplimiento y la pista de auditoria. Una vez
finalizadas estas acciones, se podra proceder al cierre del proyecto/subproyecto.

Se ird afiadiendo el detalle sobre codmo realizar las acciones en la herramienta a medida
gue se vaya habilitando la funcionalidad para su uso.

5.2 Subproyectos

Este apartado estd orientado a los usuarios a nivel de subproyecto del PRTR, vy
comprende las funcionalidades asociadas a los mismos.

5.2.1 Consulta de los subproyectos existentes (listado de subproyectos definidos)

Para acceder al modulo de gestién de subproyectos se debe entrar en el mdédulo
Planificacién y gestién y acceder al menu “Subproyectos”.
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‘_m 0 CofFEE ||| Mecanismo de Recuperackn y Resiliencia v |

Médulos
O e =2 &
Plan de recuperacibn Seguimiento del plan Pagos Planificacién y gestida
Politicas palanca Sepamento de Componenrtes Declaraciones de pestidn Proyectos
Componentes Seguimiento ce medidas Solicitudes de pago Subprs Ctos

Medidas Segumiento de hio CID Acty
20 fe

Terceros Seguridad
Roles Preautorizaciones

Organismas Usuarios

Por defecto, aparecera una pantalla con el listado de todos los subproyectos para los
gue el usuario posee algun permiso, ya sea de consulta o de edicién.

@ Planificacion y gestion A > Planificacion y gestion > Subproyec: .

Q Subproyectos Nuevo
subproyecto
Q Buscar e a tabla
Proyectos 0

S—— Localizador 15 1 Cédigo provisional T/ Denominacion 2 Organo gestor 1) Proyecto 1| Estado 1] Acciones

Apoyo al despliegue del

COCS (Centro de )
C11.11.DEFENSA P1.81 - C11.101.P02 Borrador 4
Operaciones de

Ciberseguridad)

Nombre del subproyecto ;

9073 125 E02926802 C01.101.P02 Borrador 7

€01.101.P01.801 4816 Prueba E00003301 €01.101.P01 Revisado 4
€01.101.PO7 PROVISION

©01.101.P07.501 R Prueba Aitor 20/12 2 E04609802 €01.101.P07 Revisado 4

Cabe recordar que el listado de subproyectos que se muestren sera distinto en funcién
de quién acceda:

e Los usuarios con permisos sobre una medida podran visualizar todos los
subproyectos que dependen de los proyectos que se ubican en la medida y por
debajo de dichos subproyectos.
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e Los usuarios con permisos sobre un proyecto del plan podran visualizar la lista
completa de subproyectos que se ubican en (dependen de) dicho proyecto (o
dependiendo de todos los subproyectos del proyecto).

e Los usuarios con permisos sobre uno o varios subproyectos veran, en la lista de
subproyectos, tanto aquellos sobre los que tienen permiso como aquellos que
se ubican en (dependen de) esos subproyectos sobre los que tienen permiso.

En la parte superior izquierda tenemos la opcidn de utilizar un filtro de seleccién para
restringir la visibilidad a los subproyectos que cumplen dicho filtro.

En la pantalla podemos consultar informacion relativa a un subproyecto, clasificada en
una serie de columnas con el siguiente significado:

e Localizador: es el cédigo que se proporciona automaticamente una vez la
definicidn del subproyecto ha sido finalizada y, por tanto, se encuentra en estado
“Revisado”.

o Cddigo provisional: es el que se asigna al subproyecto hasta que se le asigne un
localizador tras la correspondiente co-validacién y co-revision.

¢ Denominacidn: es el nombre del subproyecto.

o Entidad Ejecutora - Organo gestor: son la entidad a la que le corresopnde, en el
ambito de sus competencias, la ejecucién del subproyecto y el drgano
responsable de la elaboracién, firma y tramitacidon del Informe de gestion del
Subproyecto.

¢ Proyecto: al que pertenece el subproyecto.

o Estado: indica el estado actual en el que se encuentra el proyecto. Tiene cuatro
posibles estados: en borrador, en validacion, en revisién y revisado.

e Acciones: una vez que un subproyecto ha sufrido cambios de estado, se podra
consultar el histdrico de los mismos pulsando sobre el icono en forma de ojo (el
icono de ldpiz no es de consulta, y se explica un poco mds adelante).

En esta pantalla no solo podemos consultar informacién de subproyectos existentes,
sino también realizar las siguientes tareas:

e Crear un nuevo subproyecto (pulsando el botén “Nuevo subproyecto”). Para que
aparezca este boton debemos tener un rol de “Responsable”, "Responsable
autorizado" o "Editor" en algun proyecto o subproyecto (en el que quedara anidado
el nuevo subproyecto), que ya haya terminado su ciclo de validacion y revision (es
decir, en estado “revisado”). Acceder a editar o consultar un subproyecto existente
(pulsando sobre el nombre del subproyecto). Si tenemos rol de “Consultor”,
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podremos hojear el contenido de la medida, pero no podremos guardar cambios. Se
necesita un rol de “Editor”, "Responsable autorizado” o “Responsable” para poder
editar y guardar el contenido de un subproyecto que, ademas, debe estar en estado
“En borrador” para poder cambiarlo.

e Mediante el icono del lapiz que aparece en la columna de “Acciones”, los
responsables que participan del ciclo de validacién y revision del subproyecto
(Responsable del subproyecto, Responsable del proyecto padre y, en caso de
subproyectos anidados, Responsable del subproyecto padre) podran cambiar su
estado. Este procedimiento se explica en detalle en el apartado 5.2.3.3.

Los subproyectos se identifican mediante un localizador, que inicialmente estd en
blanco, y que se obtiene una vez el subproyecto ha terminado su ciclo de definicion.
Durante esta fase de definicidn el subproyecto se identifica con un cédigo provisional,
ademas de por su nombre (campo denominacidn del listado). En esta lista también se
muestra el localizador del proyecto en el que se ubica el subproyecto, asi como el estado
de definicién en que se encuentra este subproyecto.

5.2.2 Definicidon de subproyectos

Los subproyectos comienzan por una primera etapa de “Definicion”, en la que se
delimita su alcance (estableciendo el contenido, hitos y objetivos a conseguir), su
horizonte temporal, los recursos econémicos de los que se dispondrd para conseguir su
cometido, los gestores responsables del mismo (entidad ejecutora y érgano gestor que
se responsabiliza), y se caracterizan aspectos importantes como la contribucién verde y
digital.

El resultado de este proceso debera ser validado por el responsable del proyecto o, en
su caso, por el responsable del subproyecto del que depende (cabe recordar que pueden
existir subproyectos anidados). Ademads, serd revisado por el responsable del proyecto
del que depende (en caso de ubicarse inmediatamente debajo del proyecto la validacion
y revision se realizard por el mismo responsable).

En la aplicacién informatica, este proceso de definicidon de un subproyecto, siguiendo la
Metodologia del Plan, se realiza en dos pasos:

- Creacién del subproyecto: El equipo a nivel de proyecto o del subproyecto
padre introduce los datos minimos necesarios para crear el subproyecto.

- Edicién del subproyecto: El equipo a nivel de subproyecto completa la
informacidén y su responsable inicia el flujo de validacién y revision.
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En este proceso se identifican:

¢ Alcance del subproyecto: hitos y objetivos a alcanzar para contribuir a los hitos y
objetivos de la Medida.

e Recursos Econdmicos para lograrlo

¢ Limites temporales para conseguirlo

o Usuarios asignados: Responsables, Responsables Autorizados, Editores y
Consultores.

o Entidades asignadas: Entidad Decisora, Entidad Ejecutora y Organo Gestor.

En el diagrama siguiente se muestran los roles asociados a los usuarios que crean un
subproyecto y los que los editan, distinguiendo la informacién a cumplimentar en cada
caso.

[ Datos generales
e (Identificacién, descripcion)

Responsables o Planificacion y Gestion->
Entidad Ejecutora, Organo Gestor
Proyecto (o Proyecto
subproyecto
8 ) Responsable de Subproyecto
Equipo de Subproyecto (Editores/Consultores)
Etiquetado verde y digital P »
® Planificacién y Gestion->
[ - . . . o Proyectos -> Detalle de
Alcance (Objetivos, Indicadores, Mecanismos de verificacion) Proyecto
Responsables y
Editores de
Subproyecto Parametros temporales

5.2.2.1 Creacion de un subproyecto: Nuevo subproyecto

Los perfiles de “Responsable”, "Responsable autorizado" o "Editor" de un proyecto,
podran crear un subproyecto. Ademas, los perfiles “Responsable”, "Responsable
autorizado" o "Editor" de un subproyecto podrdn crear subproyectos dependientes o
anidados.

Para ello, en la pantalla del listado de subproyectos aparecerd el botén “Nuevo
subproyecto” en la parte superior derecha, que permitird acceder a una pantalla en la
gue se pueden introducir los datos de creacion del subproyecto, tal y como se muestra
en la siguiente imagen:
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@ Planfficacion y gestisn > Pamscaciny s °
Alta subproyecto { LH\.?MI ) L\I‘
——
a a

5.2.2.1.1 Definicion de los datos generales de un subproyecto

Los campos obligatorios en la creacidn del subproyecto son aquellos marcados con un
asterisco rojo:

o El proyecto en el que se ubica el subproyecto. Se puede seleccionar de un
desplegable, en el que sélo apareceran aquellos proyectos en estado “Revisado”
gue hayan terminado su ciclo de validacién y revision.

¢ El nombre del subproyecto (denominacion).

o La entidad ejecutora. Al entrar en este campo aparecerda un buscador para
seleccionar el cddigo DIR3 de la entidad ejecutora.

e El 6rgano gestor. Al entrar en este campo aparecerd un buscador para
seleccionar el codigo DIR3 del 6rgano gestor.

Estos dos ultimos campos sélo podran ser informados por un usuario con permisos de
creacién de subproyectos, definido en el apartado anterior.

El Responsable, Responsable Autorizado o Editor de ese subproyecto no puede
modificar los campos “Entidad ejecutora” y “Organo gestor”.

Ademads, se podran rellenar los siguientes campos:

o El subproyecto padre en el que se ubica el subproyecto, en el caso de que sean
subproyectos anidados. Se puede seleccionar de un desplegable, en el que sélo
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apareceran aquellos subproyectos en estado “Revisado” que hayan terminado su
ciclo de validacién y revision.

e Fechainicio y Fecha fin. Fechas durante las que tiene vigencia el subproyecto. Se
debe cumplir que ambas fechas estén comprendidas en el periodo de vigencia
del proyecto o subproyecto padre y que la fecha de inicio sea menor que la fecha
de fin.

e Descripcion. Debe ser la descripcion del subproyecto, lo mas detallada posible.

e Descripcion corta. Esta descripcion resumida se usard en la elaboraciéon de
informes, cuadros de mando, etc.

e Observaciones. Se podra afiadir cualquier dato adicional del que se quiera dejar
constancia. Dado que los responsables del proyecto o subproyecto padre son las
personas que crean y disefian la arquitectura de los subproyectos, en este campo
pueden dejar instrucciones para que el responsable del subproyecto que se estd
creando termine la definicion del subproyecto.

Hay que tener en cuenta que se hereda la asociacién a la medida del proyecto padre del
gue depende el subproyecto.

Para seleccionar el cédigo DIR3 en la entidad ejecutoray en el érgano gestor, si pulsamos
en el botdn “buscar” aparece una ventana emergente donde se puede asignar el cédigo
DIR3 correspondiente de la entidad que buscamos.

Para ello podemos hacer uso de la paginacion, pero como existe un nimero muy elevado
de entidades cargadas en el sistema, se permite al usuario agregar unos filtros de
seleccion para que la busqueda sea mas sencilla.
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Nivei de administracion

Codigo DIR3:

Nombre DIR3

Consultas DIR3

Cédigo DIR3 Nombre DIR3 NIF DIR3

Qe

En total hay 168025 elementos.

Para usar los filtros se puede seleccionar el nivel de Administracion Publica en el combo
superior de la ventana, el cual nos permitira restringir a uno de los siguientes valores:

e Administracién del Estado
e Administracién de CCAA
e Administracién local

e Universidades

e Otras administraciones.

También se pueden usar el resto de filtros: Cédigo DIR3, Nombre DIR3, NIF DIR3 para
restringir ain mas la busqueda.

Codigo DIR3: Se debe introducir el cddigo entero, el buscador no permite utilizar un
cadigo parcial.
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Nombre DIR3: Se podra introducir un texto (parcial o completo) de la descripcién
correspondiente a la entidad asociada al DIR3.

NIF DIR3: Se debe introducir el cédigo entero; el buscador no permite utilizar un cédigo
parcial.

Si por ejemplo estamos buscando " El instituto de la vivienda de Madrid (IVIMA)" con un
codigo DIR3 valor correspondiente a A13003081 no podriamos poner "A13" o bien
"A13*" en la caja correspondiente al cddigo, sino que deberemos dejarlo vacio o bien
afiadir el cédigo completo " A13003081". Por otro lado, si queremos restringir mediante
el texto de busqueda podriamos poner "Madrid", "vivienda de Madrid" o "IVIMA" pero
no podriamos usar un texto similar a "Madrid IVIMA". El filtro no distingue entre
mayusculas y minusculas por lo que se podria utilizar indistintamente "Madrid",
"madrid" o bien "mAdriD".

Una vez se han seleccionado todos los criterios de filtrado, solamente queda pulsar el
botén de buscar y en la parte inferior de la pantalla apareceradn todos los DIR3 que
cumplan los criterios de filtro solicitados. Sélo quedaria pinchar en la entidad deseada y
cerrar la ventana emergente.

Para realizar el correcto guardado del alta de proyecto se ha de comprobar previamente
gue se tienen rellenos los campos obligatorios (Nombre del proyecto, Medida y usuario
responsable del proyecto). Ademas, si se han rellenado los valores de las fechas de inicio
y fin de proyecto también se debe comprobar que estas fechas sean coherentes
respecto de la medida a la que pertenecen.

5.2.2.2 Unavez comprobado esto se debe pulsa el boton “guardar” ubicado en la parte
superior derecha del formulario. Si todo va bien, aparecerd un mensaje diciendo
que el proyecto se ha guardado correctamente, y una advertencia indicando
que las validaciones del proyecto se realizardn cuando se termine la definicion
y se pase a validacion del responsable de la medida.Editar un subproyecto
existente

Esta funcidon pueden hacerla tanto los usuarios responsables, responsables autorizados
como los editores dados de alta previamente en dicho subproyecto. Para poder editar
un subproyecto, desde la pantalla de lista de subproyectos, se puede pinchar en la linea
de la tabla de resultados que corresponde al detalle que se desea editar.

Al entrar en un subproyecto existente, la pantalla se divide en dos; en la parte izquierda
aparece un submenu que permite seguir introduciendo mas informacién de detalle de
la definicion del subproyecto, agrupadas en distintos formularios que se exponen a
continuacion.
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@ volvera subproyectos A > Plenificacién y gestion 5 Subpriyectus > Dalos g

(2]
& Apoyo al despliegu...

Apoyo al despliegue del COCS (Centro de Operaciones de ("’r Borrar> (X Cancelar> C\/ Guardar)
Ciberseguridad)

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales

4 Localizador Cédigo Provisional *
Recursos econdmicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos
Hitos/Objetivos de gestion no critico: Nombre del subproyecto *

Apoyo al despliegue del COCS (Centro de Operaciones de Ciberseguridad

5.2.2.2.1 Datos Generales

Esta es la pestafia a la que se accede por defecto al entrar en un subproyecto. Se
encuentra en la parte superior del menu izquierdo:

Proyecto en el que se integra *

Datos generales
C01.101.P06 - Proyecto Alberto Correos C01.101 hola

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales
Localizador Cadigo Provisional *

Recursos economicos . e e —

< C01.101.P06.50 C01.10 JOFRUVISIINY

Hitos/Objetivos de gestion criticos

Nombre del subproyecto *
Hitos/Objetivos de gestién no critico:

SubProyecto Alberto Correo

Hitos auxiliares

Planificaciones
Fecha inicio * Fecha fin ~ Estado

Progreso de indicadores

Usuarios

Descripcion *
Documentos anexos

A continuacién, se procede a describir brevemente el contenido de los campos de los
datos generales de definicion de un subproyecto:

e Proyecto en el que se integra: el proyecto al que estd adscrito el subproyecto.
e Nombre del subproyecto: El nombre provisional que se le da al subproyecto en
su creacion y que se puede modificar en la edicion.
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e Fechas de inicio y fin. Fechas durante las que tiene vigencia el subproyecto. Se
debe cumplir que ambas fechas estén comprendidas en el periodo de vigencia
del proyecto y que la fecha de inicio sea menor que la fecha de fin.

e Descripcion. Debe ser la descripcion del subproyecto, lo mas detallada posible.

e Descripcion corta. Esta descripcidn resumida se usara en la elaboracién de
informes, cuadros de mando, etc....

e Observaciones. Se podrda afiadir cualquier dato adicional del que se quiera dejar
constancia.

e Entidad Ejecutora. Se debera seleccionar el cédigo DIR3 correspondiente a dicha
entidad (se selecciona en la creacidn, no en la edicidn).

e Organo gestor. Se debera seleccionar el cédigo DIR3 correspondiente a dicho
drgano (se selecciona en la creacién, no en la edicién).

Un usuario con perfil de Editor, Responsable Autorizado o Responsable sobre el
subproyecto podra modificar los siguientes campos:

e Fechainicio y Fecha fin.
e Nombre

e Descripcion.

e Descripcion corta.

e Observaciones

Los campos Proyecto y Estado se encuentran bloqueados y no se pueden modificar.

5.2.2.2.2 Submedidas asociadas

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

En la definicién de los subproyectos que se integran en proyectos de estas Medidas, en
esta pantalla se muestra un botén, “AiRadir submedida” que permite asignar al
subproyecto la/s Submedida/s correspondiente/s. Si la medida no tiene submedidas,
no aparece ese boton.

A la hora de seleccionar submedidas, en vez de mostrar todo el abanico de la medida se
muestran Unicamente las seleccionadas por su proyecto/subproyecto padre.
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5.2.2.2.3 Objetivos climaticos y digitales
Esta pantalla no permite introducir informacién. Es sélo de consulta:

Para aquellas medidas que no tienen submedidas, se fijan automaticamente los
objetivos climaticos y digitales asociados a la medida, si existieran.

Igualmente, si hay submedidas, en esta pantalla se pueden consultar los objetivos
climdticos y digitales correspondientes a las submedidas afiadidas al subproyecto,
seleccionadas del proyecto padre.

[® SubProyecto Albert...
SubProyecto Alberto Correos C01.101

jo,

Objetivos climaticos

Datos generales

. ) ., Contribucién Contribucién
Submedida Campo de intervencién L
climatica ambiental
Submedidas asociadas
el i et e R lE L 001 - Inversion en activos fijos, incluidas
las infraestructuras de investigacion, en
Co1.101a o 0
Recursos econémicos microempresas directamente vinculadas a
actividades de investigacion e innovacion
Hitos/Objetivos de gestion criticos
048 - Medidas de calidad del aire y
Hitos/Objetivos de gestian no critico: Co1.101a 40 100

reduccion del ruido

Hitos auxiliares

Planificaciones

Objetivos digitales

5.2.2.2.4 Recursos econdmicos

En la pantalla de recursos econdmicos se pueden consignar el presupuesto previsto del
subproyecto.

A la hora de rellenar estos campos, se tendran en cuenta las definiciones recogidas en
la metodologia:

e Presupuesto previsto: en caso de subproyectos con costes plurianuales se
detallardn los importes anuales previstos para ejercicios futuros sin presupuesto
aprobado. En caso de que en un ejercicio futuro se haya establecido ya la
planificacion de una, varias o todas las Actuaciones de un Subproyecto, se
detallard también el importe anual previsto de dichas Actuaciones.

Para regularizar los ejercicios anteriores, y mantener la coherencia en los cdlculos de
importes totales del proyecto, la aplicacidon permite ademas indicar una previsién para
los ejercicios ya pasados, de forma que se consigne el desglose en anualidades completo
para el proyecto.
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e Presupuesto aprobado: serd la agregacion automdtica del presupuesto
aprobado que se registre para sus Actuaciones, que serdn establecidas en la
planificacion del Subproyecto. Se dispondrd del mismo detalle de periodificacion
(anual, semestral o trimestral) que tengan definida las Actuaciones.

Por tanto, estos campos no son editables en la aplicacidn, y se irdn actualizando en
funcién de los importes de las actuaciones asociadas al subproyecto.

[B SubProyecto Albert...

SubProyecto Alberto Correos C01.101 X Cancelar

Q
Presupuesto previsto sin IVA
Datos generales Afo 2020 Ao 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afo 2024  Afio 2025 Af0 2026  Total

Submedidas asociadas

Objetivos climaticos y digitales IVA del presupueslo prewslo

Afo 2020 Ao 2021 Afo 2022 Afo 2023 Ano 2024 Afo 2025 Afo 2026 Total

Hitos/Objetivos de gestion criticos
Presupuesto previsto total

Hito=/Objetivos de gestion no critico: AR0 2020  Afio 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afi0 2024  AR0 2025 A0 2026  Total

Hitos auxiliares

Planificaciones

5.2.2.2.5 Hitos/Objetivos de gestion criticos

En esta pantalla se pueden incorporar los hitos y objetivos de gestidn criticos (contribuye
a hitos/objetivos CID), selecciondndolos de un desplegable entre los asociados al
proyecto/subproyecto en que se ubica el subproyecto. Los hitos y objetivos solo se
pueden elegir de entre los que se han seleccionado en el proyecto o subproyecto
padre.Para afiadir hitos y objetivos, es necesario seleccionar el boton “Nuevo H/O
gestion critico”.

Hitos y objetivos criticos Nuevo HIO
gestion critico

Locallzador | 1 Denominacion 2 Tipo 1
. . " 352z .
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Al afiadir un Hito/Objetivo seleccionandolo del desplegable de Hitos/Objetivos
asociados al proyecto/subproyecto padre, automaticamente se recupera el nimero,
nombre y descripcién del hito, asi como su mecanismo de verificacién. El nombre y la
descripcién pueden modificarse.

Es necesario cumplimentar la fecha de cumplimiento del hito, y pulsar en el botdn
Guardar.

@ Vertebracién eint... Hitos y objetivos criticos X Cancelar v Guarder

Hito/Objetivo CID de 1a medida *
Detos ganersies

Submedidas asociadas Nombre * Tipo Focha de cumplimiento ©

Objatrvos climaticos y digitales

Descripcion hitolobjetivo *

Hitor Otpatreon de gestion weer| €

Observaciones

Mecanismo de verificacion *

Una vez se ha guardado el Hito/Obijetivo, éste aparecerd en la pantalla con la lista de
Hitos/Obijetivos. Al seleccionarlo de nuevo, aparecerd una nueva pantalla en la que la
parte de la izquierda aparece un nuevo submenu, en el que aparece la seccidn
“Indicadores”.

@ 224 - Finalizacion... Hitos y objetivos criticos X Cancelar 8 Bomar / Guardar

Hito/Objetivo CID de 1a medida *

Indicadores Nombre *
Localizador Tipo Fecha de cumplimiento *

Descripcién hitolobjetivo *

Recuerde que para finalizar la definicién del hito u objetivo critico es necesario revisar
y establecer, en su caso, los valores base y objetivo correctos asociados a cada indicador
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del hito y objetivo. La aplicacion creard por defecto la siguiente configuracion para un
hito u objetivo critico:

- Asociara todos los indicadores del hito/objetivo critico del proyecto/subproyecto
padre. El usuario debera revisar si todos aplican o debe eliminar alguno de la
definicion (dependiendo del objetivo concreto la aplicacién ofrecerd dicha
posibilidad).

- Losvalores base y objetivo se configuran por defecto con los mismos valores que
los objetivos criticos del proyecto/subproyecto padre a los que contribuyen. El
usuario puede editarlos segln se describe a continuacién:

Al pulsar sobre el ldpiz que aparece en la columna Acciones se puede fijar el valor
objetivo que se desea y pulsar en Guardar para terminar la definicién del Hito/Objetivo.

Editar indicador

Escribe el volor objetivo

a0d

X Cancelar " Guardar

5.2.2.2.6 Hitos/Objetivos de gestion no criticos

Esta pantalla funciona exactamente igual que la de los Hitos/objetivos de gestion
criticos, sbélo que en este caso se incluyen hitos/objetivos no criticos del
proyecto/subproyecto padre que contribuyen a los OA de monitorizacion.

5.2.2.2.7 Hitos/Objetivos auxiliares

Los hitos auxiliares de definicidon se establecen en la fase de definicidon del proyecto.
Son los hitos que se asignan para cubrir el seguimiento de acciones contempladas en las
medidas que no forman parte de los hitos/objetivos CID.
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Los hitos auxiliares de definicion se crean a nivel de Proyecto, y se asocian a los
Subproyectos necesarios en su fase de definicion. Pero no se crean en el nivel de
Subproyecto.

[11 pefinicién contenida en la metodologia de gestion del PRTR: Hitos y Objetivos Criticos: HyO de gestion
de Proyectos o Subproyectos o de sus Lineas de accion cuya consecucion es imprescindible para el
cumplimiento de los HyO CID y para los que las fechas de cumplimiento han sido establecidas teniendo en
cuenta los compromisos a cumplir para poder tramitar una solicitud de pago. Todo HyO CID tiene al menos
asignado un HyO critico (el grado de consecucion de cada Indicador de los HyO CID de una Medida es el
resultado directo de agregar las mediciones de uno o varios Indicadores de los HyO Criticos de los
Proyectos, Subproyectos que integran dicha Medida).

[2] pefinicién contenida en la metodologia: Hitos y Objetivos No Criticos: HyO de gestion de Proyectos o
Subproyectos para la gestidn y seguimiento. Su eventual incumplimiento (meta o fecha de consecucion)
no supone el incumplimiento directo de HyO CID. En el contexto de la herramienta informatica sus
funciones son agregar la informacion para alimentar los Indicadores OA

5.2.3 Validaciéon v revision de de la definicidon de subproyectos (co-validacidén y co-

revision)

Cuando se crean los subproyectos inicialmente estdn en una fase "borrador”, en la que
se va consignando la informacién. Pinchando sobre el nombre del subproyecto se
pueden editar los datos que lo definen, los cuales se muestran agrupados por pantallas
(datos generales, objetivos climaticos y digitales, recursos econdmicos, definicion de los
hitos y objetivos asociados).

Una vez estd el subproyecto definido por completo, mediante el icono del lapiz en la
columna Acciones, el usuario responsable (o responsable autorizado) del subproyecto
podrd pasarlo al estado "En validacidon" para que lo valide el responsable del
proyecto/subproyecto padre del subproyecto en cuestién. Si el responsable del
proyecto/subproyecto padre (o el responsable autorizado) considera que el
subproyecto no esta correctamente definido, lo volvera a pasar al estado "borrador"
para que se modifique la definicion.
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Actualizacion estado

Estado actual Usuario

Comentario

Actualizar estado:

Seleccione nuevo estado

En validacién

%

Si por el contrario, el responsable del proyecto/subproyecto padre considera que es
correcto lo pasard al estado "En revision" para que el subproyecto sea revisado por el
responsable del proyecto en el que se ubica (si el subproyecto que se ha definido se
integra directamente en un proyecto, el responsable del proyecto realiza las dos
acciones: la validacion y la revision).

Si la revision por parte del responsable del proyecto en el que se ubica es positiva,
entonces el subproyecto pasard al estado “Revisado” completando el ciclo de definicién.
Cabe resaltar que este paso de “En Revisién” a “Revisado” de subproyectos sélo lo
puede realizar el perfil Responsable del proyecto y no los Responsables Autorizados.

Se le asignara un localizador definitivo y ya se podrdn crear actuaciones y subproyectos
dependientes (anidados). Hasta que un subproyecto no ha pasado este ciclo completo
de definicién, validacién y revision, no se podrdn crear nodos dependientes de él.
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Responsable Responsable Responsable del
del subproyecto del P/SP padre proyecto padre

N

En validacion

- >
> ,

Responsable Responsable del
del P/SP padre proyecto padre

5.2.4 Ejecucion y seguimiento de los subproyectos

Una vez planificadas y aprobadas las actuaciones de una anualidad, las entidades
ejecutoras continuardn con la gestién de los subproyectos, ejecutando de manera
efectiva las diferentes actuaciones (licitacion de contratos, concesidon de subvenciones,
etc.).

Deberan entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucién, su progreso en relacién a los indicadores, la documentacién
acreditativa considerada necesaria en base a los tipos de instrumentos juridicos
utilizados, los hitos y objetivos a los que contribuyen, y los datos de ejecucién contable
asociados a dicha actuacion.

Ademas, a lo largo de toda la etapa de ejecucion de un subproyecto, se llevardn a cabo
una serie de tareas que podemos agrupar como un subproceso llamado Seguimiento.
Se realizan de forma periddica y estan destinadas a la obtencion de informes (unos de
caracter interno en el Estado Miembro, y otros que se remitirdn a la Comisién como
parte de la gestién de los fondos), que permitan conocer el estado de ejecucion, la
previsién de desviaciones y la deteccion temprana de riesgos.

Dadas las similitudes en los procesos de planificacidn de Proyectos y Subproyectos,
ambos se describen el apartado Ejecucion de los Proyectos y Subproyectos

MextGenerationEU DE ESPARIA Transformacién
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5.2.5 Acreditacion y cierre de Subproyectos

Por ultimo, una vez alcanzados los objetivos finales marcados para un subproyecto, es
necesario completar el proceso de acreditacién de cada uno de esos objetivos (que sera
incluido en la acreditacién de los niveles superiores del plan), de forma que se
completen los mecanismos de verificacion, certificados y cualquier otra documentacién
pertinente para la acreditaciéon del cumplimiento y la pista de auditoria. Una vez
finalizadas estas acciones, se podra proceder al cierre del proyecto/subproyecto.

Se ird afiadiendo el detalle sobre cdmo realizar las acciones en la herramienta a medida
que se vaya habilitando la funcionalidad para su uso.

5.3 Planificacion de proyectos y subproyectos (Actuaciones)

Una vez fijada la definicion del proyecto/subproyecto, el 6rgano gestor del proyecto
comenzara la planificacion anual a través del procedimiento de iteracidon anual de
planificaciones.

El proceso de planificacidén anual, supone la descomposicion del proyecto/subproyecto
en actuaciones que concreten como se pretenden alcanzar los objetivos del
proyecto/subproyecto.

Por tanto, a la hora de planificar un proyecto en la herramienta CoFFEE, utilizaremos el
concepto actuaciones.

Las actuaciones representan las acciones especificas que se van a ejecutar para lograr
los resultados del proyecto o subproyecto, es decir, para cumplir con los hitos vy
objetivos.

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

A una misma actuacion se le puede asignar mas de un instrumento juridico. Lo que no
es posible es asignar a una misma actuacion distintos tipos de instrumento, es decir,

. . . s aiie) r
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distintas clases de actuacién. Es decir, cuando se ejecute el proyecto o subproyecto en
una actuacién “clase contrato” se podra registrar la informacién de varios contratos. Sin
embargo, en una misma actuacién no se pueden registrar contratos y convenios, porque
la “clase” de actuacion es Unica para cada actuacion.

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

Todas las actuaciones de un proyecto deben contribuir a un hito/objetivo: ademas de
los hitos/objetivos criticos y no criticos que correspondan, se podran afiadir, por el
organo gestor, hitos auxiliares de planificacidn para facilitar la gestidon concretando los
hitos relevantes que nos permitan especificar los puntos de control que se estimen.

Durante la planificacion de una anualidad de un proyecto o subproyecto, sera
obligatorio registrar en la herramienta todas las actuaciones que se inicien en la
anualidad siguiente.

Una vez creadas y completada su informacion, se agrupan en lo que se denomina
Planificacién Anual y quedan pendientes de validacion y revisiéon debiendo llevarse a
cabo el proceso de co-validacién y co-revision, por el responsable correspondiente.

En el caso de Proyectos, la co-validacidn la realiza el Organo Responsable de la Medida
en la que se integran, y la co-revision la Secretaria General de Fondos europeos.
Mientras que, en el caso de Subproyectos, la co-validacidn la realiza el Organo Gestor
del Proyecto o Subproyecto del que depende (en el caso de subproyectos anidados) y la
co-revision la realiza el Organo Gestor del Proyecto.

Segun lo explicado, las actuaciones y sus instrumentos juridicos, tendrian el siguiente
ciclo de vida:

Creacion de Validacién y Revision de Ejecucién de la

actuaciones la planificacion anual actuacion

A la hora de trasladar el proceso de planificacién a la herramienta informatica, la forma
mas eficiente de trabajar seria:

- Crear los hitos auxiliares de planificacién necesarios para la anualidad.
- Crear las actuaciones necesarias, incluyendo su relacién con los hitos/objetivos
criticos, no criticos y auxiliares.

o
oo
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- Enviar la planificacion completa al ciclo de validacién y revision.

5.3.1 Creacion de hitos auxiliares de planificacion

Los hitos auxiliares de planificacion se establecen en cada ciclo de planificacién anual
del proyecto o subproyecto. Son aquellos cuya principal funcion es gestionar riesgos
incumplimiento de HyO CID/OA, pero cuando el resultado de dichos hitos auxiliares no
se puede vincular directamente a los indicadores de un H/O CID u OA.

Estos hitos también se utilizan para establecer elementos de seguimiento que se van a
trasladar a los Organos gestores de los subproyectos que se integran en el
Proyecto/Subproyecto que se esta planificando para que los incluyan en su propia
planificacion.

Por tanto, este tipo de H/O auxiliares se pueden crear en el nivel de Subproyecto, para
luego asociarlos a sus actuaciones. O bien, crearlos directamente en una Actuacién
concreta.

5.3.2 Actuaciones

5.3.2.1 Consulta de actuaciones (Listado de actuaciones)

Accedemos a la gestion de actuaciones desde el menu principal de la aplicacion, dentro
de la seccion “Planificacion y gestién”, pulsando la opcidn Actuaciones:

E

Planificacion y gestion

Proyectos

Subproyectos

Actuaciones

Tras pulsar esta opcién, veremos las actuaciones definidas y accesibles con nuestro perfil

de usuario:
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—

& Planificacion y gestion A > Planificacidn y gestin > Actuaciones
(2]
Proyectos Q Buscar en la tabla
Subproyectos
m Localizador COd‘,g(,’ Denominacion Organo gestor : Clase de :
~ provisional Estado Tl . Acciones
13 1 T ! actuacion 1)
< C€02.102.P01.PR Subvencién
) C02102.P01.A0

; OVISIONALA0  viviendas - EA0019193 Revisado Subvencién 2
2 PALOMA
CO2102P01PR ‘
OVISIONAL A0 jam;:C PrUeba  Eag019193 Borrador Subvencion 2
3
COBI2PO2PR o
OVISIONAL A ef; LTCIE0 Eoa433102 Borrador Contrato 2
i J
C06.102.P03 PR

102.P03 Al i 21f
(1306 02P03A0 \iSIONAL A0 'e;:‘g“\’la” L21eb Eos065601 Revisado Subvencion Y

)

5.3.2.2 Creacion de nueva actuacion

Pueden crear actuaciones los usuarios que tengan un rol de "Responsable",
"Responsable autorizado" o "Editor" sobre un proyecto o subproyecto.

A estos usuarios les aparecera un botdn "Nueva actuacion". Al pulsar el botén “Nueva
actuacién” nos aparecera una pantalla con los elementos que debemos rellenar para

crearla.

Los campos minimos obligatorios para su creacién (campos con asterisco en rojo), son:
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Q

Alta actuacién ( X Cancelar ) | Guardar

1

L8 BCIUACHN QUE 56 VB A Credr pertenece 3 \,-IO Proyectd o aun ';_::':',r:!:l

Proyecto *

2

Clase de actuacion *

3

4=ombw de 1a actuacion *

JOescripcson *

jDescripcidn corta

Jobservaciones

techa micio * Fechafin® Anualidad de planificacidn  Estado”

6 7

1. Proyecto/subproyecto del que depende: Botdon de eleccidn, para indicar si la
actuacion corresponde a un proyecto o subproyecto. Al pulsar una de estas dos
opciones, podremos ver el campo de proyecto o subproyecto, en el que se
deberd seleccionar el proyecto a subproyecto con el que se relaciona la
actuacién que estamos creando..

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

Financiado por la Union Europea !ﬂw CORBIERNG Plan de Recuperacion,
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Proyecto *
= LUOIVZ. VI I MASU \'Fr'CI:,'EC'L:' Qe pruepa para revisar 10tepss
2 - test_Javi_v1.7_17feb
- Restauracion ambiental para explotaciones mineras en cierre o abandonadas y terrenos deteriorados junto a centrales térmicas o nucleares

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

e No comporta gastos ni transfiere recursos econémicos
e Contrato

e Subvencién

e Convenio

e Conferencia Sectorial

e Transferencia de créditos presupuestarios

e Encargo a medio propio

e Otros (Necesario especificar en los datos)

Clase de actuacion *

Contrato X © l

nstrumentos de Conferencia sectoria

Transferencia de créditos presupuestarios

4. Check “La actuacion implica una transferencia de recursos econémicos a otro
Proyecto/Subproyecto del Plan”

5. Campos Nombre, Descripcion, Descripcion corta y Observaciones: son campos
de texto donde introduciremos obligatoriamente los dos primeros, v,
opcionalmente, los campos tercero y cuarto.

6. Fecha de Inicio y Fecha de Fin de la actuacién: son campos desplegables, donde
asignaremos el valor del trimestre inicial y final de la actuacién. Es importante
tener en cuenta que el inicio de una actuacién no puede ser anterior al inicio del
proyecto o subproyecto del que depende.

. . . s 3522 r
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11 /2V0cc

2T/2022

SRS

31/2022

AT /N0

4l/2022

T/2022 *
17/2023 Fecha fin
v
37/2022 e 27/2020 o)

7. Anualidad de planificacion: se calcula automaticamente en funcién de la fecha

de inicio anteriormente indicada.
8. Estado: inicialmente, siempre en “Borrador”

Anualidad de planificacion Estado*

Una vez rellenados todos los campos, pulsamos el botén “Guardar” en la parte superior.
Si todos los campos estdn correctamente rellenados y no hay ningun error, nos saldra
un mensaje indicando que la actuacidn se ha creado correctamente y se le ha asignado
un cédigo provisional. En caso de que se haya producido cualquier incidencia, se
mostrara un mensaje indicando el problema.

N/ Correcto

La actuacion con codigo provisional
C02.102.P01.PROVISIONAL AGS se ha
guardado correctamente

5.3.2.3 Edicion de una actuacion existente

Una vez creada una actuacion, el usuario deberd editar su informacién hasta completar
el resto de datos relevantes.

Transformacién
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El siguiente diagrama muestra de forma esquematica la informacidn asociada a las
actuaciones:

Datos generales
(Identificacion, descripcion)
2 - o Planificacién y Gestién->
Clase de actuacion + datos relevantes en funcion de la misma Sl
Actuaciones -> Nueva

Actuacién/Edicién de Actuacidn

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

Fechas => Anualidad de Planificacion

Costes previstos (desglose por partidas y por trimestres)

Proceso de validacién de la planificacion ——
-> Planificaciones

[ Planificacidon y Gestién-> Proyectos]

Podremos editar la actuacién para modificar o completar la informacién, desde la
pantalla de Actuaciones. Para poder editar actuaciones, tendremos que tener un rol de
"Responsable", "Responsable autorizado" o "Editor" sobre el proyecto/subproyecto
para el que se estd realizando la actuacidn. Si tenemos varias, podemos buscar la que
deseamos escribiendo una o varias palabras en el cuadro de busqueda y después
pulsando en el cédigo provisional de la actuacién.

CQ manu a‘ )

Codigo Denominacion Organo gestor Clase de

provisional 1) 11 1 Estado 1] Acciones

Localizador 1| actuacion 1)

C02.102.P01.PRO Prueba para

VISIONAL A04 manual EA0019193 Borrador Subvencion Vi

-l

Mostrando de 13 1 de 1 resultados

Tras pulsar sobre la actuacion a modificar, accederemos a la informacion de la
actuacion, donde podremos ver que tiene varias secciones a la izquierda de la pantalla:

€
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5.3.2.3.1 Datos Generales
Esta es la pestaiia a la que se accede por defecto al seleccionar una actuacion:

@ Prueba para manual

¥ ™ / \
Prueba para manual ( @ Bomar ) ( X CancelaQ Q ' Guardar )
NS A 04
Proyecto *
- R
Submedidas asociadas
Localizador Codigo provisional * Fechainicio* Fechafin* Anualidad de planificacion  Estado *
Objetivos climaticos y digitales
< C€02.102.PO1.PROVISIONAL. C02.102.P01.PROVISICNAL. T/2022 @ 41/2022 ©
Recursos econémicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos Clase de actuacion *
Hitos/Objetivos de gestién no critico:
Hitos auxiliares Nombre de la actuacion *

Subvenciones asociadas Prueba para manua

Documentos anexos
Descripcion *

Descripcion de la Prueba para manual

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

e Cddigo provisional: codigo identificador de la actuacién, generado en el
momento de la creacion de la misma.

e Localizador: cédigo identificador de la actuacion que se genera una vez que la
actuacion alcanza el estado “Revisado”.

5.3.2.3.2 Submedidas asociadas y etiquetado verde y digital:

Para aquellos Proyectos/Subproyectos con mas de una Submedida y % de intervencion
de contribucion al objetivo verde y/o digital, se deberd asignar la Submedida
correspondiente a cada Actuacién (que no tenga marcado a “Si” el check “La actuacion
implica una transferencia de recursos econémicos a otro Proyecto/Subproyecto del
Plan”).

Con las Submedidas asignadas a nivel Actuacion el cdlculo de los importes planificados,
previstos y reales de la contribucion climdtica, medioambiental o digital de los
Subproyectos y las Actuaciones es automadtico.

. . . s 3522 r
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Cédigo submedida 1 Nombre submedida 1| Cédigo medida padre 1] Acciones 1|

Zonas de bajas emisiones y
transformacion del

C01.101a transporte urbano y C01.101
metropolitano (actuaciones

CCAA)_Linea 1

Mostrando de 1 a 1 de 1 resultados 1

5.3.2.3.3 Recursos econdmicos

En esta pestafia se consigna la informacién sobre los recursos econémicos que se
estiman necesarios para llevar a cabo la actuacion.

e Para presupuestos previstos se consignara el importe anual asignado a la Actuacién.
e Para presupuestos aprobados se consignara el importe trimestral de cada una de
las partidas presupuestarias vinculadas a la Actuacidn.
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r N N\
_ ( X Cancelar ) ( v Guardar/n Nueva partida
\ N\
= - presupuestaria
Presupuesto previsto sin I[VA
Afc 2020 Afio 2021 Afo 2022 Afo 2023 Afo 2024 Ao 2025 Afio 2026 Coste total
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0.00 €
IVA del presupuesto previsto
Afic 2020 Afo 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afo 2025 Afio 2026 Coste total
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0.00 € 0,00 €
Presupuesto previsto total
Afo 2020 Afo 2021 Afio 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afo 2025 Afio 2026 Coste total
Coadive Presupuesto Presupuesto IVA del
aniga Afio Trimestre aprobado aprobado sin presupuesto Acciones
P total IVA aprobado
o 8
TOTAL 400,00 € 200,00 € 200,00 €

5.3.2.3.4 Hitos y objetivos de gestion criticos, no criticos y auxiliares

Esta seccidn permite ver/crear/modificar, Hitos y Objetivos asociados a la accion. Los
H/O estan asociados al proyecto o subproyecto al que pertenece la Actuacion.

Su funcionamiento es anélogo al de las pantallas a nivel de proyecto/subproyecto, pero
se debera tener en cuenta a la hora de rellenarlo cudl es el valor base y el objetivo con
el que va a contribuir dicha actuacién (puede que sean valores diferentes, inferiores
generalmente, a los del proyecto/subproyecto).

Ademads, conviene recordar que

Financiado por la Union Europea
MextGenerationEU

la actuacién debe estar asociada al menos a un
hito/objetivo. En el caso de que el resultado final de la actuacién contribuya de forma
directa al incremento del indicador asociado a un hito/objetivo critico o no critico, se
asignara dicho hito/objetivo.
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En caso contrario, es decir, cuando no contribuya directamente a un hito/objetivo critico
0 no critico, la actuacién se asociara a un hito/objetivo auxiliar de planificacién que
debera haber sido definido previamente siguiendo las indicaciones del apartado
5.3.1Creacidn de hitos auxiliares de planificacién.

5.3.2.3.5 Documentos anexos
Apartado para subir archivos justificativos, relacionados con el Instrumento Juridico o

que sirvan para realizar verificaciones. Permite ver, afadir y gestionar cualquier
documento, en formato PDF, relativo a la actuacion:

Nueva solicitud

Tipo de documento *

Documento generico

=

Nombre documento

Documento

(X Cancelar) (\/ Guardar)

5.3.3 Ciclo de co-validacién vy revision de la planificacion

Una vez tenemos definida completamente nuestras actuaciones para una anualidad
(planificacién anual), podemos lanzar el ciclo de co-validacién y co-revisidon que serd
similar al de los proyectos y subproyectos, con la diferencia de que las actuaciones no
se validan una a una, sino que se validan todas las actuaciones de una misma anualidad
en bloque.
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Sélo pueden validar y revisar actuaciones aquellos usuarios que tengan un rol de
"Responsable" en el proyecto o subproyecto del que cuelgan.

Las actuaciones se validan y revisan entrando en el proyecto o subproyecto del que
cuelgan y pulsando el submenu “Planificaciones” de la parte izquierda. Para pasar en
blogue todas las actuaciones en estado “Borrador”, a “En validacidn”, simplemente
seleccionamos el botén "Cambiar de estado", seleccionamos el nuevo estado en el
menu desplegable y pulsamos “Guardar”.

Cambio de estado masivo de
actuaciones

Actualizar estado *

Seleccione el estado ©

| Envalidacién
\

En este proceso de co-validacién tenemos varias situaciones particulares:
Planificacién de actuaciones anualidades 2020, 2021, 2022 y siguientes:

e Existe un ciclo de co-validacidn y co-revision con cuatro estados (en borrador,
en validacion, en revision, revisado) andlogo a los ciclos de co-validacién y co-
revisidon de proyectos y subproyectos.

e Las actuaciones ligadas a un proyecto se validan de manera similar a como se
validan los proyectos (flujo resp de proyecto-resp de medida-SGFE), y las ligadas
a un subproyecto se validan de manera analoga a los subproyectos
(flujo resp de subproyecto-resp de proy/subp padre-resp de proyecto)

DI ESPARLA Transformacién
W v Resiliencia

- Financiade por la Unién Europea 5@! Plan de Recuperacidn,
<
a

GOBIERNO
MextGenerationEU ,f;""ﬁ I
a



MINISTERIO

DE HACIENDA Pag. 97
Y FUNCION PUBLICA MANUAL DE USUARIO CoFFEE-MRR
SECRETARIA GENERAL DE Fecha: 7/10/2022

FONDOS EUROPEOS

5.3.4 Creacion de Subproyectos relacionados con actuaciones que destinan recursos a
otros subproyectos de otras entidades del sector publico

Los usuarios gestores de proyectos/subproyectos con actuaciones en las que se haya
marcado a “Si” actuaciones con destino a otros subproyectos, deberan crear los
subproyectos destino tan pronto como se conozcan la entidad ejecutora y érgano gestor
a los que se asignara.

El detalle de cdmo crear los subproyectos se puede consultar en la seccién Definicidn de
Subproyectos, en el apartado Creacién de un nuevo Subproyecto.

5.4 Ejecucion de los proyectos y subproyectos:

Una vez planificadas y aprobadas las actuaciones de una anualidad, las entidades
ejecutoras continuaran con la gestidon de los proyectos/subproyectos, ejecutando de
manera efectiva las diferentes actuaciones (licitacion de contratos, concesion de
subvenciones, etc.).

Deberdn entonces, proceder a registrar en CoFFEE los diferentes momentos relevantes
de dicha ejecucion, lo que se traducira en el reporte en la herramienta del progreso en
relacidn a:

e Incorporacién y registro de los instrumentos juridicos asociados a las
actuaciones, incluyendo informacién sobre los destinatarios de los fondos
(contratistas, beneficiarios de subvenciones etc).

e Progreso de Indicadores (segin se vayan ejecutando las actuaciones, se
consigna el progreso de los indicadores asociados a los h/o de cada actuacion y
se reportan los documentos que constituyan Mecanismos de verificacion de los
h/o para acreditar el progreso reportado)

e Ejecucion contable de las actuaciones (ejecucion real)

e Registro de fechas reales de realizacidn de las actuaciones.

5.4.1 Incorporaciéon y Registro de los instrumentos juridicos asociados a las
actuaciones

Para cada actuacion de un proyecto/subproyecto, a medida que se vayan conociendo
los detalles de ejecucidn, se deberan incorporar y registrar los instrumentos juridicos
correspondientes que conforman la actuacién y su informacidn asociada.

En funcién del tipo de clase de actuacion seleccionado durante la planificacion de la
actuacion, tendremos disponibles diferentes opciones en el menu izquierdo.
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Asi, por ejemplo, para una actuacion de tipo contrato, dispondremos de una opcion
“Contratos asociados”, y una vez éste se materialice, se podra incorporar en la
actuacién correspondiente la informaciéon sobre ese contrato, y los contratistas y
subcontratistas asociados, y demas informacidn que se requiera.

A continuacion, se describen en detalle aquellas clases de actuacién que permiten
incorporar instrumentos juridicos en la versiéon actual de la aplicacién:

5.4.1.1 Clase de actuacion: Contrato

En el caso de que nos encontremos ante una actuacién de clase “Contrato”, deberemos
registrar todos los instrumentos juridicos de tipo contrato, asociados a la misma
actuacion.

e Contratos asociados: Cuando la actuacidon sea del tipo “Contrato” aparecerd
disponible la opcién de Contratos asociados, en la que se permitira
ver/crear/modificar los contratos asociados a la misma actuacion, como se ve en
las imdagenes.

& Digitalizacion y m...

Datos generales -

Submedidas asociadas

Objetives climaticos y digitales Codigo érgano Codigo licitacion Codigo contrato Denominacién 1] Tipo de contrato :::”j::i:mm importsneto 1 Importe integro e

Recursos econémicos 2 A 2 4 ! B

Hitos Objstivos de gestion criticos | < CODIGOINDEEIN

i NA

Hitos/Objetives de gestién no critico: PO

Hitos auxiliares 1

Documentos anexos
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Q) voiver a Actuaciones

@ Digitalizaciéon y m...

Datos generales

Submedidas asociadas

Objetivos climiticos y digitales
Recursos economicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos

Hitos/Objetivos de gestion no critico

Hitos auxiliares

A > Planificacion y gestion > Actuaciones > Cantratos asociados >

Alta contrato

Contrato PLACSP

sf

Cédigo 6rgano * Cédigo licitacion *

Denominacién

Tipo contrato * Aplicacion presupuestaria
trat

Importe sin IVA " Importe total

Observaciones

Contratistas

—_—
(4 MNuevo centransta)

- ~N ~
( X Cancelar ] ( +/ Guardar )
\ /N J/

Cédigo contrato *

El “cédigo de 6rgano” es el cédigo del érgano de contratacién y es un identificador que
usa la Plataforma de Contratacion del Sector Publico (PLACSP) asociado a cada uno de
los 6rganos (en PLACSP se denomina “Numero identificador). Cada drgano de
contratacidn puede consultar el suyo propio en la pantalla de administrador del perfil
“administrador del drgano de contratacién” de PLACSP. Ademas, la Direccion General
de Patrimonio del Estado publica periédicamente la relaciéon de cédigos en una hoja
Excel que van actualizando.

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

PLACSP:
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En el caso de PLACSP y para cada 6rgano de contratacién, los codigos de licitacion y de
contrato son los que identifican de forma Unica un contrato que se incorpora a la
Plataforma de Contratos del Sector Publico:

e Elcddigo de licitacion se corresponde con el Niumero de Expediente en la
PLACSP, que es el numero de expediente que proporciona cada 6rgano de
contratacion.

El cédigo de contrato corresponde con el Contrato de la PLACSP. Es también un
valor que determina el érgano de contratacién. Corresponde a cada contrato
dentro del expediente.

En la siguiente imagen se aprecia donde se puede localizar estos dos cddigos dentro de

la PLACSP:
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e También deberemos anadir la informacion de contratistas.

Pulsando el botdn de "nuevo contratista" se pueden afiadir contratistas:

Nuevo contratista X

NIF

R2070944)

Nombre

Nombre contratista

X Cancelar v/ Guardar

Solamente hay que afiadir el NIF/CIF del contratista y su nombre.

5.4.1.2 Clase de actuacion: Subvencion

En el caso de que nos encontremos ante una actuacién de clase “Subvencién”,
deberemos registrar todos los instrumentos juridicos de tipo subvencién, asociados a la
misma actuacion.

e Subvenciones asociadas: cuando la actuacién sea del tipo “Subvencién”
aparecera disponible la opcidn de Subvenciones asociadas, que permite gestionar
(ver, modificar, crear) las subvenciones de la misma actuacién, asi como sus
beneficiarios.
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Q) vorver a Actusciones A > P

& Desarrollo de una ...

Subvenciones Nueva
subvencion
Datos generales Lo
Submeaiaas asociagas
Objetivos clindticos y digitales Codigo BONS 1} Denominacion 7| Aplicacion presupusstaria 1] Importe neto T} Importe integro 1] Acciones
Recurses economicos. CODIGONDEE DO 553
HitosiObjetives de gestion criticos | ¢

Hitos/Objetives ge gestion no eritico:

Hitos auxiiares En total hay 1 elemento.

Documentos anexos

Los campos a rellenar son los siguientes:
e Codigo de la BDNS.

En este campo, se indicard el cdédigo numérico ofrecido por BDNS para la
identificacidon de la convocatoria (seis digitos).

@ voiver a Actuaciones A > Planifcaciony gestion > Actuaciones » Subvenciones asociadas > Alla de una subvencitn

& Desarrollo de una... i i )
. rd '
Alta subvencion E\ X Cancelar\j (v Guardar\)

Céodigo BDNS *
Datos generales

Submadidas asociadas
Denominacion
Objetivos climaticos y digitales
Recursos econémicos
Hitos/Objetivos de gestion criticos <
Aplicacién presupuestaria
Hitos/Objetivos de gestién no critico:
Hitos auxiliares

Documentos anexos

Importe sin IVA Importe total ~

Observaciones

Beneficiarios
ra N
uevo
| + o
A beneficiario /
S

En la siguiente imagen se muestra donde localizar esté cddigo dentro de la BDNS:

[w i)
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Bienvenido | Benvigut | Benvido | Ongietorri | Welcome

=0l Sistema Nacional de Publicidad de e |GAG
INEN Subvenciones y Ayudas Publicas e e
/\_‘
El uso y reutilizacion de los datos de este portal estd ac . que pud generar resp Consulte el aviso legal, en la parte inferior de esta
pagina

Convocatorias Alertas Concesiones Ayudas de Planes Grandes Partidos Infracciones y
Estado Estratégicos beneficiarios politicos sanciones

Informacion de la convocatoria

= Organo convocante = Sede onica para la pre ion de

ESTADO MINISTERIO DE DERECHOS
SOCIALES Y AGENDA 2030

INSTITUTO DE LA JUVENTUD

= Presupuesto total de la
= Codigo BDNS = Fecha de registro = Instrumento de ayuda = Tipo de convocatoria convocatoria
593943 08/11/2021 SUBVENCION Y ENTREGA Concurrencia competitiva - 18,072,625.00 €
DINERARIA SIN canonica

CONTRAPRESTACION

= Titulo de la convocatoria en espanol

RESOLUCION DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2021, DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD, POR LA QUE SE CONVOCA LA CONCESION DE AYUDAS PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES FINANCIADAS POR LA COMISION EUROPEA EN EL CAPITULO DE JUVENTUD DEL PROGRAMA «ERASMUS+» DURANTE 2021

= Titulo de la convocatoria en otra lengua

= Sector economico del

= Tipo de beneficiario elegible beneficiario = Region de impacto = Finalidad (politica de gasto)
PYME Y PERSONAS FISICAS QUE DESARROLLAN s Educacion ES - ESPANA SERVICIOS SOCIALES Y
ACTIVIDAD ECONOMICA PROMOCION SOCIAL
PERSONAS FISICAS QUE NO DESARROLLAN ACTIVIDAD
ECONOMICA

= Titulo de las Bases req = Direccion electronica de las bases reg| as

Orden DSA/1029/2021, de 20 de septiembre, por la que se establecen para el periodo 2021-2027 las bases https:/Awww boe es/diario_boe/ixt php?id=BOE-A-2021-15851
reguladoras para la concesion de subvenciones en el marco del Programa europeo «Erasmus+», capitulo de
Juventud

« Adadir beneficiarios.

Pulsando el boton "Nuevo beneficiario", la aplicaciéon pedira el NIF/CIF del beneficiario
y su nombre
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Nuevo beneficiario X

NIF

85600890L
Nombre

Nombre y Apellidos

5.4.2 Progreso de indicadores

Durante la ejecucién deberemos actualizar los indicadores asociados a los hitos y
objetivos para asi informar del avance en el cumplimiento de los mismos. Es necesario
destacar, que solo se podra reportar el avance en aquellas actuaciones que se
encuentren en estado REVISADO.

Este reporte se podra realizar por cualquier usuario con los roles “Responsable”,
“Responsable Autorizado” o “Editor”.

El progreso de los indicadores asociados a los hitos y objetivos se realiza a nivel de
actuacidn con cardcter general. Para ello, es necesario acceder a la actuacién donde se
quiere reportar progreso, y seleccionar el submenu izquierdo "Progreso de
indicadores". Al hacerlo, aparecen todos los indicadores ligados a hitos y objetivos de
esa actuacion.

En aquellos proyectos en que no se hayan generado actuaciones (que deberan pasar
igualmente el proceso de co-revisidn y co-validacidn y estar en estado revisados para
poder reportar progreso de indicadores) el progreso de indicadores se realiza a nivel
proyecto o subproyecto.
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° Volver a Actuaciones ﬁ > Planificacion y gestibn > Actuaciones > Progreso de indicadores
@ test_Javi_21feb_Su... Indicadores
Q Buscar en la tabla
Q
Localizador Denominacion Valor logrado Unidad de
Datos generales i
9 1 Tipo 11 2 1 medida 1] Aeciones. T,
Submedidas asociadas
< Este indicador
Objetivos climaticos y digitales
e ¥ I IND001089 Cuantitativo noviens 0 Namero (km) 7 ®
denominacién
Recursos econémicos en el Plan,

Hitos/Objetivos de gestion criticos
Informe sobre la

adjudicacion del
IND020921 Cualitativo proyecto y la Sin iniciar 7 ®
ejecucion de las

Hitos/Objetivos de gestion no critico:

Hitos auxiliares
obras

IND050041 Cualitativo test_21feb Sin iniciar - 7 ®
Subvenciones asocladas

Documentos anexos Mostrando de 1 a 3 de 3 resultados 1

Para cambiar los valores actuales de los indicadores, los usuarios con roles de editor,
responsable o responsable autorizado tendran activado, en la columna "Acciones", un
icono de un lapiz. Al pulsarlo, se mostrard una pantalla desplegable que les permitira
consignar la nueva situacién, asi como afiadir una descripcién, un documento
justificativo y la fecha del cambio.

Introduzca la variacién del indicador respecto al valor actual logrado

Valor logrado actual

0

Variacion respecto al valor actual logrado
75,50

Justificacion

Se afiaden 7,5 km de via en el sector X345
+ Seleccionar documentos

ConstruccionViaFerreaX345.pdf 758.001 k8

Fecha cumplimiento *

07/0672022 E

X Cancelar + Guardar

En el caso de indicadores cualitativos, se reflejara la evolucién y el nuevo estado (sin
iniciar, en curso, o finalizado).
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En el caso de indicadores cuantitativos, hay que consignar el incremento del valor
numeérico que se esta reportando en esta actuacion (hay que recordar que un hito u
objetivo puede tener mas de un indicador, y que un mismo indicador puede figurar en
varias actuaciones diferentes). El sistema calculard automaticamente el valor final del
indicador.

Cada vez que se actualiza un indicador, el cambio se refleja en los hitos y objetivos a los

qgue contribuye, y se utilizaran estos valores para la generacion automatizada de los
informes correspondientes.

6 Maddulo “Seguridad”

Este mddulo estd disponible para los usuarios responsables de diferentes nodos. Dentro
del proceso de alta de usuarios desde los Proyectos/Subproyectos en CoFFEE-MRR, los
responsables deben autorizar a los usuarios que van a interactuar dentro de cada nodo.
Este proceso se detalla en el apartado Aprobacién de solicitudes de alta.

7 Modulo de “Seguimiento del Plan”

Este mddulo sirve para llevar a cabo el seguimiento de los hitos y objetivos del Plan, asi
como para incorporar al sistema informes de ejecucidn, certificados de cumplimiento y
documentacidn acreditativa complementaria.

En relacion a la incorporacién de los informes de ejecucidon y documentos resumen de
cumplimiento, que deben ser firmados por los titulares de los drganos
correspondientes, en aquellas solicitudes de pago en las que se haya completado la
definicion y validacion de la estructura de proyectos, subproyectos y lineas de accidn el
sistema CoFFEE generard y gestionara la firma de una serie de certificados e informes
de cumplimiento y ejecucion.

Para la primera y segunda solicitud de pago, la Secretaria General de Fondos Europeos
ha proporcionado a los responsables ministeriales una serie de plantillas de informes de
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ejecucion y documentos resumen de cumplimiento que deberan rellenarse y firmarse
por fuera del sistema, y ser cargados en CoFFEE.

7.1 Procedimiento extraordinario para la tramitacion de la segunda
solicitud de desembolso

Cada departamento ministerial tendrd que tramitar aquellos hitos y objetivos que le
correspondan que estén asignados al desembolso que se estd justificando. En esta tarea
deben intervenir dos tipos de usuarios:

¢ Los usuarios asociados a la medida, que deberan introducir toda la documentacion
ligada al cumplimiento de los hitos y objetivos, asi como el informe de gestion de la
medida y otros documentos que se requieran.

e Los usuarios asociados al componente, que deberdn incorporar el informe de
gestidon del componente y otros documentos que se requieran.

Para la cumplimentacion de la informacidn en las diferentes ventanas de la aplicacion
CoFFEE-MRR, distinguiremos los siguientes pasos fundamentales:

e Paso 1.- Seguimiento de hitos y objetivos (h/o) CID: [Obligatorio] Incorporar a la
aplicacion el documento resumen de cumplimiento y demds documentos
justificativos (seccion de documentos anexos).

¢ Paso 2.- Seguimiento de medidas: [Obligatorio] Una vez se hayan justificado todos
los h/o de la medida del desembolso que se estd tramitando, incorporar a la
aplicacion el informe de gestion de medida (que debe ser un fichero PDF en formato
PAdES firmado electrénicamente por el titular responsable de la medida). Se podran
anexar otros documentos complementarios.

e Paso 3.- Seguimiento de componentes: [Obligatorio] Una vez se hayan incorporado
todos los informes de las medidas que tengan h/o en el desembolso que se esta
tramitando, incorporar a la aplicacion el informe de gestién de componente (que
debe ser un fichero PDF en formato PAdES firmado electréonicamente por el titular
responsable del componente). Se podran anexar otros documentos
complementarios.

En la versidon actual, la aplicacion CoFFEE-MRR permite realizar los pasos 1, 2 y 3 en
cualquier orden.
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No obstante, si se debe respetar la correlacion de fechas de los informes que sean
necesarios firmar (el documento resumen de cumplimiento de h/o debe firmarse antes
que el informe de gestion de la medida y éste antes del informe de gestidon del
componente).

Antes de empezar a cumplimentar la informacién, se recomienda preparar toda la
documentacion y seguir el orden comentado en esta seccidn. Se mercan con claridad los

campos que son y no son obligatorios

En esta imagen se esquematiza el orden a seguir para elaborar, firmar (cuando sea
necesario) e incorporar los documentos en CoFFEE:

Paso 1: Hitos y Paso 2: Medidas Paso 3:
objetivos Componentes
eDocumento eInforme de gestion eInforme de
resumen de de medida, otros gestion de
documentos componente,

cumplimiento de
h/o, mecanismos
de verificacidn,
otros documentos

otros documentos

Importante

La subida de ficheros al médulo de Seguimiento del Plan (Seguimiento de h/o CID,
Seguimiento de medidas, Seguimiento de componentes), tendrd que realizarla un usuario
con el 'rol' de Responsable o de Responsable Autorizado (tanto para las medidas como
para los componentes).

Limitaciones

»  El tamafio maximo de un fichero a subir a la aplicacidon es de 50MB.
»  Sdlo se admite subidas a CoFFEE de ficheros PDF.
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A continuacion, se detalla cdmo se hace cada paso dentro del sistema CoFFEE-MRR.

7.1.1 Paso 1: Seguimiento de hitos v objetivos

Para incorporar la documentacién justificativa del cumplimiento de un h/o, sera
necesario que acceda a la aplicacion CoFFEE un usuario que tenga un perfil
de responsable autorizado o responsable asociado a la medida a la que esté adscrita
el h/o que se desea justificar.

A continuacion, serd necesario acceder a la opcion “Seguimiento de h/o CID” dentro del
mddulo “Seguimiento del Plan”. Al acceder a esta opcidn se muestra una lista con el
conjunto de hitos y objetivos del Plan. Esta lista contiene un desplegable para poder
filtrar de manera que se muestren Unicamente los h/o de un desembolso determinado
(por ejemplo, los del segundo desembolso, como se puede ver en la imagen adjunta):

0 COFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resilencia

6 Seguimiento del plan A > o

Seguimiento de h/o CID segunda solicitud de pago X

Seguimiento de compenentes.

Seguimiento de medidas

Seguimiento de o CID Localizador 1= Codigo CE 1}

Fecha de cumplimient
?C @ de cumplimient®  solicitud de pago 1 Estado 1]

C02 R05 HTCO1

Para acceder a la informacion del h/o del que queremos aportar informacidn basta con
pinchar en el elemento de la lista correspondiente a dicho h/o. Al hacerlo, se muestran
los datos generales del h/o seleccionado, y se despliega un submenu en la parte
izquierda con distintas opciones que nos permiten incorporar informacidn de ejecucién

del h/o.
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Q) voiver a seguimiento ce ho CID A > Segumiento del pan > Seguimento de hio CIO > Datos generaiss

(8 Entrada en vigor d...

2021 Fin trimestre 3

to-ley que regule los incentivos en el IRPF

Fecha de cumplimiento

®

en el IRPF para apoyar el programa,

Entrada en vigor del Real Decreto del marco de la ion del progs de y del Real D
para apoyar el programa.
Q
Cédigo Cédigo CE Clase Tipe
Ingicadores
Nombre
Ceruficacos
Entrads en vigor del Real Decreto del marco normativo de la ejecucion del programa de renovacion y del Real Decreto-ley que regule los incentivos
Documentos anexos
< ) Estedo Fecha de cumplimiento real
No cumplide
Metodologia
Verificacién
——)

De cara a la tramitacién de la segunda solicitud de pago, para incorporar informacién al
sistema se va a hacer mediante la opcidn del submenu “Documentos anexos”.

Al entrar en esta opcién aparece un botén, “Nuevo documento”. Al pulsarlo, aparece
una ventana en la que hay que elegir el tipo de documento que se va a incorporar y nos

permite adjuntar un archivo desde nuestro equipo.

Nuevo documento

Tipo de documento

Seleccione un tipo de documento

n de cumplimiento

werificacion

.X C:i 1: \l '/-J Guard: 2y
ancelar vardar
S AN A
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Una vez esté subido el documento, éste aparecera en la lista de Documentos anexos,
con el tipo de documento, nombre del archivo y datos sobre su incorporacién en
CoFFEE.

La Secretaria General de Fondos Europeos distribuye instrucciones detalladas a los
drganos responsables de cada ministerio con la distinta casuistica de los documentos a
incorporar en cada desembolso, suministrando plantillas tipo, reglas para los nombres
de ficheros y demas informacién de interés.

@ orvee | vecansmo ce Recupersciny Ressenci / Correcto

£l documento ha subido
orrectament

@ votver s Saguimiento de o G0 0> Sopinis o o » Sl s G

Entrada en vigor d...
) g Documentos anexos e
O, Buscar en la tabla

Datos generales
“ Tipo 1) Nombre documento 1 Creacion 1| Acclones

Indicadores
Usuario: SGCC0322

Certincados cumento resumen de cumpiimianto  24H_C2 R5_MITMA_Documento_Resumen_cumplimiento_20211220_SP2 pdf

< Mostra 1 1

Fecha: 20/04/2022

En total hay 1 elemento,

7.1.2 Paso 2: Seguimiento de medidas

Una vez se han justificado todos los h/o de la solicitud de pago es necesario incorporar
el informe de gestidén de medida a la que estan adscritos los h/o, asi como afiadir en caso
necesario alguna documentacioén justificativa. Para ello serd necesario que acceda a la
aplicaciéon CoFFEE un usuario que tenga un perfil de editor, responsable autorizado o
responsable asociado a dicha medida.

A continuacidn, sera necesario acceder a la opcién “Seguimiento de medidas” dentro
del mdédulo “Seguimiento del Plan”. Al acceder a esta opcidn se muestra una lista con el
conjunto de medidas.
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PREPRODUCCION

% Seguimiento del plan A > Secuimienlo delplen > Sequimienio ¢ medid
Seguimiento de medidas
Seguimiento de componentes
‘Seguimiento de medidas G — . i
Codigo 1] Denominacién 1| Tipo 11 Ministerio 1] Componente 7] Medida padre 1]

Seguimiento de hio CID

Para acceder a la informacion de la medida para la que queremos subir el informe de
gestidon o documentacién adicional basta con pinchar en el elemento de la lista
correspondiente a dicha medida. Al hacerlo, se despliega un submenu en la parte
izquierda con dos opciones. La opcién “Informes” nos habilita un botén “Nuevo
informe” que nos permite incorporar el informe de gestion de la medida, y la
opcién “Documentos anexos” nos permite adjuntar otra documentacién justificativa de
la medida.

PREPRODUCCION

@ coFree | econsmo de Recuperociny Resiencia D Ada

° Volver 3 Seguimiento de medidas > s

(e Implementacion de ... Informes M
Q aren la ta

Documentos anexos.

En total hay 0 elementos.

Importante: El documento del informe de gestion que se incorpore debe de ser
un fichero PDF firmado electronicamente en formato PAdES. No se admiten otros
formatos de firma, como por ejemplo el formato XADES. Si el documento se pasa a firma
del responsable mediante un portafirmas, asegurarse que el formato de firma sea el
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formato PAdES, y que se incorpora en CoFFEE el fichero PDF de la firma electrdnica, y
no un reporte de impresion.

Se recomienda antes de incorporar el fichero en CoFFEE validarlo previamente en la
web https://valide.redsara.es (opcién “Validar firma”, y verificar que aparece como
firma valida y con formato PAdES)

7.1.3 Paso 3: Seguimiento de componentes

Una vez se han justificado todas las medidas de la solicitud de pago es necesario
incorporar el informe de gestion de componente a la que estan adscritas las medidas,
asi como afiadir en caso necesario alguna documentacién justificativa. Para ello serd
necesario que acceda a la aplicacién CoFFEE un usuario que tenga un perfil de editor,
responsable autorizado o responsable asociado a dicho componente.

A continuacién, sera necesario acceder a la opcién “Seguimiento de componentes”
dentro del moédulo “Seguimiento del Plan”. Al acceder a esta opcidon se muestra una
lista con el conjunto de componentes.

@ correr | Mecanismo ve Recuperacion y Resitencia

(e Seguimiento del plan 1 > Segumiento celpian > Sequiniento de
Componentes

Seguimiento de medidas
Codigo 1) Denominacién 1 Palanca 1|

Seguimiento de hio CID

bana y rural, lucha contra la despoblacién y desamrolio o la

bana y rural, lucha contra la despoblacion y desarrolio do la

ucha contra la despoblacion y desarrolio de la

y despliegue de la

Para acceder a la informacién del componente para el que queremos subir el informe
de gestidn o documentacién adicional basta con pinchar en el elemento de la lista
correspondiente a dicho componente. Al hacerlo, se despliega un submenu en la parte

. . . oy L.
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izquierda con dos opciones. La opcién “Informes” nos habilita un botén “Nuevo
informe” que nos permite incorporar el informe de gestion del componente, y la opcién
“Documentos anexos” nos permite adjuntar otra documentacion justificativa del

PREPRODUCCION
@ corree | mecansmo ce Recuperaciony Reswencia dAaAd 2
Q) Volver a seguimiento de componentes A > Sequinienta del pan > Segurmiento de compare
(e Despliegue e integ... Informes w

Documentos anexcs

En total hay 0 elementos.

Importante: El documento del informe de gestidn que se incorpore debe de ser
un fichero PDF firmado electronicamente en formato PAdES. No se admiten otros
formatos de firma, como por ejemplo el formato XADES. Si el documento se pasa a
firma del responsable mediante un portafirmas, asegurarse que el formato de firma
sea el formato PAdES, y que se incorpora en CoFFEE el fichero PDF de la firma
electrdnica, y no un reporte de impresion.

Se recomienda antes de incorporar el fichero en CoFFEE validarlo previamente en la
web https://valide.redsara.es (opcién “Validar firma”, y verificar que aparece como
firma valida y con formato PAdES)

7.1.4 Secuenciacion de las firmas electrénicas de los documentos

Es importante asegurar la secuencia temporal de las firmas electrdnicas: deberd
firmarse primero el Documento Resumen de Cumplimiento como Mecanismo de
Verificacién; segundo, el Informe de Gestién de la Medida vy, por ultimo, el Informe de
Gestion de Componente. Cualquier otra documentacién adicional que se recabase
internamente por las Entidades Decisoras para el desarrollo y firma de la documentacién
requerida en este email, deberd tener una fecha de firma anterior al Documento
Resumen de Cumplimiento y, por tanto, también a los Informes de Gestion de Medida
y Componente.
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