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En este documento se explican los pasos para crear un expediente MRR en SITE. Este
procedimiento ird modificandose a medida que desde SITE se pueda integrar con la herramienta
del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica CoFFEE donde debe estar reflejado el seguimiento
de los subproyectos asignados a la comunidad auténoma de Asturias.

1. Creacion de un subproyecto financiado con fondos del Plan de

Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.
Esta tarea serd realizada por las Secretarias Generales Técnicas y desde aqui tendran el control
y acceso a todos los expedientes SITE que forman parte del subproyecto MRR que se esta

creando.

Para la creacidon de un subproyecto financiado con fondos del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia. Una vez en la pantalla inicial de SITE seleccionamos el botén Altas

E09371494Y ( E09371494Y ) | v2.22.065.pa1 | Naveg

Site #* + m /’ [ ]
Inicio Altas Registro Firmar Encargos
A nomicias
» Buscar expediente
=l Marcar como no kido () Marcar como leida
» Ultimos expedientes D = 13-07-2021
idencias relacionadas con la codificacién de documento de identidad de un tercera

Hotas (0) [+1 A consecuencia de varias incidencias relacionadas con la forma en que se codifican los documentos de identidad de terceros incluidos en expedientes tramitados en SITE, o
difusion de las siguientes indicaciones..

[ seleccionar pagina 10| por pagina

L EscriTorio VIRTUAL

Aplicaciones
Visién general de Expedientes/Encargos

Centro de control
Gestidn de Registro (sReq)

Buroweb Expedientes Agrupados por fase y estado

Buscar regisiros juridicos Agrupados por plazo

Listados de actuaciones y e. Recibidos y solicitados a mi unidad

Recibidos y solicitados (mios)

Y posteriormente seleccionamos expedientes en el menu que se muestre. -~ = o

Inido Altas Registro
[ Expedientes

Posteriormente en la apertura de expedientes buscaremos los
. T | Jf Firmar documento
expedientes que contengan & Coros

Apertura de expedientes

@ | la palabra  Resiliencia
] Autorizadiones, hcenc\as, ConCesiones, INSCripaones y hﬂmﬂlogacmnes indica’ ndolo en el Cuad ro de busq ueda

[ Ayudas, Becas y Subvendones

@ Certificados

@ Contratadén pablica

@ Convenios de Colaboradén y Comunicaciones administrativas

Y seleccionando el tipo de expediente Plan de

[# Dedaradiones y comunicadones de los interesados

Apertura de exp e

[ Gestign Econdmica y Patrimonial
[# Prestaciones sociales, sanitarias y proteccién de menares ® Y

esi
& Registros y Censos

@ Responsabilidad patrimeonial e indemnizaciones (5 Gestidn Econdmica y Patrimonial

@ Sancionadaor Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia - 1.0

[@ Sugerendas, Quejas, Denundias e Informacién a los dudadanos <

@ Modelos de procedimientos

2 Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia

Una vez indicado que se va a dar de alta un expediente de este tipo nos aparece la pantalla para

dar de alta estos expedientes

S1Iv92021$
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« > c e @ @ hitps:/fintegsiteasturias.es/mytaofiogon do RS n o =
' S ite Inicio Altas ~ Registro * Firmar Encargos ~ Buscar ~  Ambitos gest.
Alta de EX
£ Atay tamter [ Ataynuevo I8 Altaycopa €= Volver [Borrar datos  J Informaciin
~  Identificacion del expediente
Grupo proc. / Procedimiento Gestion Econdmica y Patrimonial - Proyecto MRR (1.0)
Unidad organica de destino [Servido de TIC Fecha apertura 21/03/2022 )|
Modo apertura Ofido v Ref. adiconal [ ]
Descripcién del asunto
Direccidn [ ]a
0 v Personas relacionadas
En calidad de 1d Fiscal Nombre

Lista vadia

120de0 | Registros por pagina.

T
~! MRR

~ | DATOS GENERALES

LOCALIZADOR

Subproyecto padre

Direccidn de notificacion

Contacto

Entidad ejecutora

Organo gestor

Grgano ejecutor

Los primeros datos del expediente son los datos de identificacion de expediente y las personas
relacionadas que son cumplimentados como en cualquiera de los expedientes gestionados en el
Principado. En este documento nos centraremos en los datos particulares de los expedientes
MRR y que consistiran en los datos generales, los Hitos & Objetivos,las actuaciones y la Check
List de autoevaluacién de doble financiacién de acuerdo a las directrices publicadas de la
administracidon del Principado de Asturias. (Acuerdo de 4 de marzo de 2022, del Consejo de
Gobierno, por el que se aprueban directrices para la tramitacion )

lsta vacia
120de0 [ 5| Registros por pagna
(]
~ MRR
» |DATOS GENERALES
» | HITOS & OBJETIVOS

» | ACTUACIONES

| CHECK LIST DE AUTOEVALUACION DOBLE FINANCIACION

Contacto

B8 MyTAO - | Escritorio x
€)> C @ @ @ https;//integsite asturias.es/mytac/logon.do .- n @ =
N sdite Inico Aas Registro ~ Firmar Encargos ~ Buscar~  Ambitos gest.
Alta de » EX
£ Ataytramiter [ Altaynuevo IR Altaycopa € Volver |Borrar datos  J Informacén
| Identificacién del expediente
Grupo proc. / Procedimiento Gestién Econdmica y Patrimonial - Proyecto MRR (1.0)
Unidad orgénica de destino [Servido de TIC Fecha apertura 21/03/2022 )
Modo apertura Ofido. v Ref. adicional [ ]
Descripaén del asunto
Orecdén | a
0 v Personas relacionadas
En calidad de 1d Fiscal Nombre Direccién de notificacién

Veamos ahora cada uno de estos apartados especificos de proyectos financiados con fondos del

Mecanismo

1.1.
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En el apartado Datos Generales Los datos generales que debemos guardar son datos que nos
identifican el subproyecto. Estos datos o bien proceden del sistema CoFFEE -como son el
localizador y subproyecto- padre o son datos conocidos por el drgano gestor. Estos datos son:

LOCALIZADOR: Se trata de un cédigo alfannumérico que identifica al subproyecto que se esté
gestionando. Este localizador serd asignado automaticamente en el sistema CoFFEE al
subproyecto una vez que éste ha sido validado y aprobado por los drganos competentes para
ello en cada caso. Mientras no esté asignado este localizador, identificaremos el subproyecto
mediante el identificador temporal que se asignarad al iniciar el proceso de definicién del mismo,
hasta que se le asigne su localizador tras la correspondiente co-validacion y co-revisidn. Este
localizador se puede introducir a posteriori o modificarlo hasta que este incorporado el
localizador definitivo de CoFFEE

Puede consultar mas acerca de los localizadores en Metodologia de gestion de hitos y objetivos
del PRTR en su pagina 15 y en el Anexo I: Localizadores.

PROYECTO PADRE: Se corresponde con el localizador del proyecto o subproyecto del que deriva
el subproyecto que estamos creando.

ENTIDAD EJECUTORA: Se identificara el cédigo DIR3 del érgano ejecutor (puede consultar las
unidades y oficinas en DIR3 en: Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3)) que
en el caso del Principado de Asturias normalmente seran las Consejerias o en algln caso
organismos auténomos. La entidad ejecutora es aquella a la que le corresponde, en el ambito
de sus competencias, la ejecucidon de los Subproyectos, bajo los criterios y directrices de la
Entidad decisora. Las Entidades ejecutoras de Proyectos en el caso de la Administracién del
Principado de Asturias son las Consejerias y en algunos casos pueden ser los Organismos
Auténomos.

ORGANO GESTOR: Se identificara el cddigo DIR3 del 6rgano gestor. El 6rgano gestor es aquel
que en el ambito de la Entidad ejecutora es responsable de la elaboracién, firma y tramitacion
del Informe de gestidn del Proyecto o Subproyecto, en el ambito de la Administraciones
Autondmica el titular del drgano que desempefie funciones analogas a las de Subsecretario en
la correspondiente Consejeria o equivalente, es decir, la Secretaria General Técnica o
equivalente.

ORGANO EJECUTOR: Se identificard el codigo DIR 3 del 6rgano ejecutor. Este érgano ejecutor se
corresponde con las Direcciones Generales, o su andlogo en los organismos auténomos, que se
encarguen de la ejecucién del subproyecto. En caso de que un subproyecto se encargue a mas
de una Direccidon General este érgano ejecutor se correspondera con el que sea el principal
ejecutor o para quien la otra Direccion General preste sus servicios. Por ejemplo si en un
proyecto de una Direccidn General de la Consejeria de Derechos Sociales una parte es ejecutada
por la Direccién General de Seguridad y Estrategia Digital en este campo figurara la Direccion
General de la Consejeria de Derechos Sociales

INGRESO: Ingreso recibido en la Administracion del Principado de Asturias para el subproyecto.
Se indicara la cantidad realmente ingresada e imputada al estado de ingresos

FECHAS DE INICIO Y FIN: Fechas durante las que tiene vigencia el proyecto. Se debe cumplir
gue ambas fechas estén comprendidas en el periodo de vigencia de la medida y que la fecha de

Oficina de Proyectos Europeos -5-
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inicio sea menor que la fecha de fin. La fecha de inicio del proyecto debe ser anterior a cualquiera
de las actuaciones y normalmente se correspondera con la fecha de ingreso de los fondos en las
cuentas del Principado de Asturias y la fecha de finalizacion se correspondera con el ultimo dia
del trimestre de los Hitos/Obijetivos finales.

~| MRR
~ | DATOS GENERALES

LOCALIZADOR Subproyecto padre
[

Entidad ejecutora
Organo gestor
L

Grgano ejecutor

Ingreso

0,00,
Euros.

Fecha de inicio Fecha de fin
[ o

1.2. Registro de Hitos & Objetivos del subproyecto

En el apartado Hitos & Objetivos se recoge la informacidn sobre Hitos y Objetivo. Recordemos
que los Hitos y Objetivos en el Plan de Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia son definidos
como las metas a alcanzar en momentos determinados del tiempo. Se asocian con indicadores
(cualitativos y cuantitativos) que miden su progreso y determinan su cumplimiento. Los Hitos y
Objetivos pueden ser de diferentes tipos: CID, OA o de Gestidén y a su vez se dividen en Criticos
- aquellos Hitos y Objetivos de gestidn cuya consecucidn es necesaria para el cumplimiento de
los Hitos y Objetivos CID- y no criticos -como aquellos que permiten prever en la planificacion
sendas y caminos optimos para la consecucion de objetivos CID pero su incumplimiento no
determina, en si mismo, la imposibilidad de alcanzar el objetivo CID.

Para afiadir un nuevo Hito u Objetivo se despliega este apartado, si no estuviera, y se pulsa el
botén afiadir.

~ MRR

» |DATOS GENERALES

v | HITOS & OBJETIVOS

[m] Tipo# Hiito/Objetivo ¢ Hombre# Fecha planificada 4 Estado cumplimiento ¢ Valor cumplimiento ¢ Critico ¢

Mo hay elementos en la fista !

0 Registros

» | ACTUACIONES.

» | CHECK LTST DE AUTOEVALUACION DOBLE FINANCIACION
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Una vez que indicamos que se quiere afiadir un Hito u objetivo nos aparece la pantalla que se
muestra a continuacién, donde se introducirdn los datos requeridos

Estado cumplimiento Valor cumplimiento Unidad de medida

Observaciones

Fecha planificada

Los datos solicitados son:
TIPO: Se indica si se trata de un Hito o un objetivo para lo que se selecciona en el desplegable

CRITICO: Se indica si se trata de un Hito/Objetivo Critico o no Critico de acuerdo a lo que se
especifique en el sistema CoFFEE.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO: Este campo estara visible iGnicamente cuando el tipo seleccionado
sea un Hito o alin no hayamos seleccionado el tipo. Dado que los hitos no son cuantificables la
manera de control la evolucidn de los mismos es tener un estado de los siguientes: PDTE. INICIO
, EN CURSO, FINALIZADO.

VALOR CUMPLIMIENTO: Este campo estard visible Unicamente cuando el tipo seleccionado sea
un Objetivo o aun no hayamos seleccionado el tipo. En él se indicara el valor que se debe
alcanzar para que el objetivo este cumplido.

UNIDAD DE MEDIDA: Este campo estara visible si seleccionamos que estamos tratando con un
Objetivo o aun no seleccionamos el tipo. En este campo indicaremos las unidades de medida
utilizadas en el objetivo, por ejemplo Km o unidades

HITO/OBIJETIVO: Se indica el niUmero, nombre y descripcion de Hito/Objetivo segun se indica en
CoFFEE

NOMBRE: Se indica el nimero y el nombre del Hito y Objetivo. Puede diferir del indicador en el
dato HITO/OBIJETIVO visto anteriormente.

DESCRIPCION: Se describe el HITO/OBJETIVO de acuerdo a lo indicado en el CoFFEE. Este dato
puede modificarse.

MECANISMO: Se indicara el mecanismo de calculo de la medicidn. Este dato procede
inicialmente de CoFFEE

Oficina de Proyectos Europeos -7-
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OBSERVACIONES: Es un dato libre donde indicar observaciones al HITO/OBJETIVO.

FECHA PLANIFICADA: Es la fecha en que debe estar finalizado el cumplimiento del
HITO/OBIJETIVO. Ya que el gobierno de Espafia trabaja con trimestres siempre pondremos el
ultimo dia del trimestre como fecha.

Para eliminar un Hito u objetivo se marcay se pulsa el botén Eliminar

~| MRR

» | DATOS GENERALES

~ HITOS & OBJETIVOS

m Tipo$ Hito/Objetivo & Nombre ¢ Fecha planificada ¢ d ¢ Valor ¢ Critico

[Vl [ OBETIVO  354C24.191.0BCO1 - Reforzar la competitividad de las industrias culturales 354 - Reforzar la competitividad de las industrias culturales 31/12/2023

CRITICO

10] por pagina 1 Registros A

+ Aiadir | | f§ Eliminar

» | ACTUACIONES

» | CHECK LIST DE AUTOEVALUACION DOBLE FINANCIACION

1.3. Registro de actuaciones en subproyectos

En el apartado Actuaciones se recoge la informacion que va a permitir integrar nuestro
subproyecto MRR y las actuaciones realizadas a través de:

e Subvenciones

e Contratos

e Encargos

e Convenios

e Encomiendas de gestion

Para afadir un nueva Actuacidn se despliega este apartado, si no lo estuviera aun, y se pulsa el
botén afiadir.

Oficina de Proyectos Europeos -8-
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A continuacion, se solicitan los datos generales  uwacr

de la actuacién y los Hitos y Objetivos de dicha ~ " ™~

actuacién que pueden ser los mismos del )

subproyecto o un subconjunto de los mismos — ' ——

~ DATOS GENERALES

que nos permitan lograr los objetivos del — recwmse
subproyecto. A

Nimero de expediente STTE

En el apartado DATOS GENERALES los datos
solicitados son:

Organc jecutor
Responsable

PEP

LOCALIZADOR: Se trata de un codifo e
alfanumérico que identifica la actuacion que se :
esté gestionando. Este localizador sera asignado
automaticamente en el sistema CoFFEE.
Mientras no esté asignado esté localizador

/Objetivo® Nomire® Fecha planificada® Estado cumplimiento®  Valor cumplimiento ® Critico &

identificaremos la actividad mediante el identificador temporal que se asignara al mismo, hasta
que se le asigne, en el sistema CoFFEE, su localizador tras la correspondiente co-validacién y co-
revision.

Puede consultar mas acerca de los localizadores en Metodologia de gestion de hitos et
y objetivos del PRTR en su pagina 15 y en el Anexo I: Localizadores. a

PTE INICIO

BN CQURSO

ESTADO: Se selecciona uno de las opciones existentes: PTE. INICIO, EN CURSO,
FINALIZADO dependiendo del estado en que se encuentra la actuaciéon

FINALIZADO

TIPO DE ACTUACION: Se selecciona el tipo de actuacién de las indicadas  reesescuscen
anteriormente. R

Subvencidn
Cortrato

BT

Comvenic

NOMBRE DE LA ACTUACION:Es un campor de texto donde indicaremos el | ==—=====
nombre de la actuacién.

NUMERO DE EXPEDIENTE SITE: Se indica la referencia al nimero del expediente en SITE que va
a estar relacionado con esta actuacidn. Este dato puede quedar pendiente de cubrir si el
expediente en SITE no se ha iniciado previamente

CONTRATO O LOTE: Se indica el nimero de contrato o lote segun se referencia en el registro de
contratos de SITE. Este dato puede quedar pendiente de cubrir si el expediente en SITE no se ha
iniciado previamente

ORGANO EJECUTOR: Se indica la denominacién del drgano ejecutor, que se corresponde con la
Direccién General que ejecuta la actuacion.

RESPONSABLE: Nombre de la persona responsable de la actuacién. Se cumplimentara con el
responsable de la actuacidn. Este dato sélo es a nivel interno para saber quién es la persona
responsable de cada una de las actuaciones

PEP: Cédigo presupuestario PEP del proyecto MRR

Oficina de Proyectos Europeos -9-
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En el apartado HITOS & OBIJETIVOS el funcionamiento es idéntico al explicado 1.2 Registro de
Hitos & Objetivos del subproyecto

1.4. Registro checklist de autoevaluacion doble financiacion

Como se describe en los anexos de las directrices aprobadas por acuerdo de 4 de marzo de 2022,
por el que se aprueban directrices para la tramitacion y gestidon de proyectos financiados por el
Plan de Recuperacion y Resiliencia (MRR) se han definido un conjunto de Checklist, que serviran
de guia al érgano ejecutor para configurar la documentacién que formara parte del expediente
administrativo. Estos checklist han sido implementados en SITE y de ellos sélo el de
autoevaluacién de doble financiaciéon se encuentra a nivel del expediente de gestion de
proyectos financiados con fondos del plan de recuperacidn, transformacion y resiliencia, el resto
quedaran reflejados en cada actuacidn, de las vistas en el apartado anterior, que se genere.

En general, el funcionamiento de los checklist consiste en responder a cada cuestidn con S/, NO
o N/A. En este caso todas las cuestiones de este checklist se contestan con SI, NO o Blanco

- CHECK LIS OF AUTORVALUACION DOBLE FARCIACIEN

Para responder a cualquier pregunta sé selecciona Sl, NO 6 se deja en blanco. Las preguntas son
las que aparecen en el Anexo IX. Cuestionario de autoevaluacion Doble financiacién de las
directrices ya citadas.

1.5. Dar de alta y tramitar

Una vez creado el expediente con los datos (que posteriormente se podran modificar) se
selecciona la opcidon Alta y tramitar que graba el expediente y permite generar el documento
con el encabezado general y el pie MRR de los documentos de igual manera que en el resto de
procedimientos establecidos en SITE. El documento que se genera como “"Encabezado general y
pie MRR” contiene en su encabezado los logotipos del Principado de Asturias, el del Plan de
Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia y el correspondiente a la Unién Europea con la
referencia a “Financiado por la Unidn Europea. Next GenerationEu”.

Puede encontrar mas informacion sobre los logos en el apartado “4.4 Solicitud de documentos
con logos diferentes a los obligatorios por el Plan de Recuperacién y Resiliencia”

Para finalizar pulsar el boton guardar
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2. Registro de actuaciones

Una vez el expediente esté dado de alta se puede proceder con el registro de actuaciones. Las
actuaciones concretas relacionadas con este tipo de  jimerode expediente: GEYPI2022/20
expedientes son:

e Informes
o Plan de Gestién
o CheckList de flujo de proceso
o Checklist de autoevaluacién doble
Financiacion

o Inclusidn de copia electrénica auténtica de original Papel
e Iniciacion

o Encabezado y pie de documentos
e Gestion

o Moaodificacidn de los datos particulares del expediente

o Inclusidn/exclusion de expedientes relacionados

o Inclusidn/exclusion de personas relacionadas

o Inclusién/exclusion de responsable de expediente

Se vera a continuacién cada uno de estas actuaciones

2.1. Plan de gestion

La primera actuacidn que se debe realizar una vez que el subproyecto se ha creado es generar
el plan de gestion.

Para ello la Secretaria General Técnica realizara un encargo a la Direccién General competente
para este proyecto. Si hubiera varias este encargo se enviaria a la Direccién General o
equivalente que se responsabilice del proyecto la cual recabara la informacidn del resto de
Direcciones Generales implicadas.

Una vez recibido el encargo la Direccidon General lo Aceptard y elaborard dicho plan como se
indica a continuacion:

El plan de gestion es un documento donde se muestra en detalle que se va a hacer con los fondos
recibidos en funcién de los hitos y objetivos marcados, tal y como se indica en el apartado 3.1.1.
Plan de Gestidn de las directrices para la tramitacién y gestién de proyectos financiados por el
Mecanismo de Recuperacidén y Resiliencia (MRR).

Una vez seleccionamos en el menu de registro de actuaciones se debe generar la plantilla,
seleccionando el documento y haciendo clic en el botdn generar. La plantilla ofrece un modelo
de plan de gestion que se puede usar como referencia pero que no es de obligado cumplimiento,
pudiendo emplear otros modelos si el drgano gestor lo considera oportuno, siempre que respete
el contenido que se especifica en las Directrices para la gestidén y tramitacion de proyectos.
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Una vez generado el documento se queda en estado En Edicion pudiéndose editar haciendo clic
sobre el mismo

Plan de gestion

D30z s

Farmato

A continuacidén se indican los datos a incorporar, en el grado de conocimiento que se tenga de
ellos, debiéndose expresar con el mayor detalle posible y teniendo en cuenta que este plan de
gestién se debe ir evolucionando en el futuro para ajustar informaciones que no son conocidas
0 que varian — asi por ejemplo es posible que no se conozcan todos los proyectos a desarrollar
en un principio por lo que se pondran aquellos que sean conocidos o por ejemplo no se tienen
que conocer todas las partidas presupuestarias y cantidades a ejecutar en todos las actividades
por lo que se pondran aquellas que se conozcan o cuya prevision se tenga . En la vida del
proyecto MRR se deberia tener una previsién, con suficiente detalle, para los dos trimestres
siguientes:

e Denominacién del subproyecto

e Componente n?y Descripcién

e Mediday descripcion

e Localizador en CoFFEE

e Denominacién de la entidad ejecutora

e Denominacién del 6rgano gestor del subproyecto

e Denominacién del 6rgano ejecutor del subproyecto
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e Hitos y Objetivos
o H(ito)/O(bjetivo)
Tipo de Hito/Objetivo (De gestidn, internos, CID, OA...)
Descripcion del Hito/Objetivo
Fecha limite de cumplimiento
Descripcidn unidad de medida
o Valor a alcanzar acumulado

O O O O

e Descripcidn de los instrumentos de gestion (actuaciones a realizar)
o Sies una subvencion (Objeto de la convocatoria, Plazo, Importe)
o Sies una Contratacién Publica (Objeto de la convocatoria, Plazo, Importe)
o Si es un encargo a ente instrumental (Entidad receptora, Objeto de la
convocatoria, Plazo, Importe)
o Etc
e Dotaciones adicionales de personal si fuera necesario
o Categoria profesional del puesto
o Numero de personas
o Fecha deinicio
o Fecha de Fin
o Justificacion de la necesidad
e Controles de primer nivel a efectuar
e Programacion presupuestaria por partidas y ejercicios
e Programacion de ingresos por partidas y ejercicios
e Importe de gasto plurianual no financiado por MRR ni por otras entidades (Total gastos
menos total ingresos): aqui se incluird, si procede, la cuantia a financiar con recursos
propios al tratarse de un gasto no financiable con fondos del MRR

Finalizadas las modificaciones sobre el plan de gestion este se debe pasar a definitivo lo que
implica que si se quiere modificar posteriormente no se puede, lo que se puede hacer es
recrearlo, si alglin gestor supusiera que es posible que en un futuro este plan se puede modificar,
lo mejor es guardar una copia en formato Word que posteriormente podamos utilizar para
comenzar desde ese punto.

Una vez el plan de gestidn es definitivo se debe pasar al circuito de firma para ser visado por la
Oficina de Proyectos Europeos y firmado por la secretaria técnica seglin se indica en las
directrices. Para ello se hace clic sobre la accién Pasar a definitivo

Plan de gestidn

(I I - NS P - [—

+ Mertmicacién oz i3 actuscién

Tz IR
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Esta accion genera el documento en pdf, debiéndose enviar al circuito de firma para lo que se
hace clic sobre la accién Pendiente Firma y en el menu se selecciona Enviar a ciruito

Plan de gestion

B Garcsr X Cinceer B Guaresrsnramzme R nous ]

v Identinicacién de 13 actuacién

GEVP/2022120

22/03/2022 13:43:29

227032022 | 8]

Estado / Accién Formato
Definitive / Pendierte Firma ,

=)

\ "a Incur [l'Exa' [ 2 e

Una vez hecho el clic anterior se muestra un menu que nos permite _

Estado | Acokn
enviar el documento al circuito de firma donde serd visado por DEnistn L ERE e
parte de la Oficina de Proyectos Europeos y firmado por la ot = 2 orei
Secretaria General Técnica.

Una vez seleccionado el enviar a circuito se muestra la pantalla de enviar a circuito en la cual se
reflejan los datos del documento y se muestran los participantes en el circuito. El circuito para
el visado por la oficina de proyectos europeos se genera por defecto y Unicamente se debe
seleccionar para el circuito de firma la persona que ocupa la Secretaria General Técnica.

Enviar a circuito
X = [ sverzoron

*  Circuits

Dfiricidin = circuite: Cintuity visado fiting priyechis eunpets + firma SGT
GEYFI2022/20 - Froyest MAR (101

Origen:

Iril=re=sadafa: |=
PPLRAST

De=crpeidin:

ct —

Lot | &,

Seoitar tonee aufomaticas con FIAMA_ALUTO

*  Farticipantes

Tara: Campo de Firma: Besigrndt A

o isEcc oficne Dropecns esopecs [ vis2co otome projecos eurogecs | o e e e e e

- = | T S

A o3 Aufio 01

Facha Comentario Comentaniode__

Una vez finalizado se hace clic sobre el botdn Enviar a circuito. Con esto se finaliza la creacidon
del plan de gestidn por parte del gestor y estaria pendiente del visado de la Oficina de Proyectos
Europeos vy la firma de la Secretaria General Técnica.

En este momento se finalizaria el encargo.
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2.2. CheckList de flujo de proceso

Esta checklist sera un documento que se debe realizar mensualmente y permite comprobar que
se ha seguido todo el proceso hasta llegar al envio de los informes de seguimiento.

Su funcionamiento es igual que cualquier documento que se genere en SITE a partir de una
plantilla, es decir, se selecciona la opcidn checklist de flujo de proceso en el registro de
actuaciones, se genera el documento a partir de la plantilla Checklist de flujo de proceso
marcandola y pulsando el botén generar

Checklist de flujo de procesa ) )
B cuver X oo Bl suvercsnsnmsse @ toms [{] coamenms

= Igemsficacidn de i actuaciin

GEVFIZOZEI0 Proyecn MAR (1.0}

Senigo oe Infrzesrucras TIC 2Z/032022 144015

Una vez generada se puede editar y pasar a definitiva para posteriormente pasarla a circuito de
firma.

Checklist de flujo de proceso
B corcer X cnceer B Grrcerzntnezme Q) noms @) cocumenms

v Identificacién de i actuacién

GEVP/2022/20

22/03/2022 144028

227032022 | [H]

v Documentos 3 generar

BE Modeio de documento Estado / Accién For
] ueceiz ce tuto ce proceso Definitivo / Pendierte Firma

[ "wincur |[ o 2our

o9
b
B

Cuando se quiera finalizar se pulsa el boton Guardar o el botén Cancelar

2.3. Checklist de autoevaluacion doble financiacion

Mediante esta opcidn se permite generar el documento del checklist, haciendo uso de las
respuestas realizadas en el apartado que tiene el mismo nombre, con el fin de guardarlo en el
expediente.
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Checldist de autoevaluacidn doble financiacion

B e X conmer @ toms: [B) emene

Projecs MR (10)

Serucc ce Infaesumins TIC

| Documentas 3 generar

Pers aciter g consmenos, o ostmriorments mocifics 105 c2os o 12 2otiaciin LETes 108 ok RRI=00s Sar Fapencrr (03 COmmEnTS

) Miodeia de documents
eosoe pumeRsEadn cone AnsnEacdn

Para ello se pulsa el botén generar y lo crea en Word. Para pasarlo a definitivo se hace clic sobre
la accién Pasar a definitivo

23032022 09 ZTOE

= Documentas 2 generar

E Madein de documenta
O - Chectist o sifoaSivadin cobie frandacin

Estada { Accifin

En edickéin { Pasar a definitiva

| s Inckir | o Bour || 2 acmpzc

Una vez pasado a definitivo, y por lo tanto generado el fichero pdf, la siguiente accion es ponerlo
a la firma para lo que se haciendo clic sobre Pendiente Firma desde donde se envia al circuito de
firma.

Checklist de luacién doble fi
B carcer X cncmer Q) noms [ comen

v Identificacién de 1 actuacién

GEYP/2022/20 Proeco MRR(1.0)

9. 9 Servco ce Infrsesrucaras TIC 23/03/2022 093305
2135032022 | 5]
v Documentos 3 generar
BB Modeio de documento Estado / Acckén
D o] Checeizt ce sutmeaiacéa con géa Definitivo / Pendiente Firma

[ "y Incue [ o' Bour [ 2 iz

Cuando se quiera finalizar se pulsa el botén Guardar o el botén Cancelar
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2.4, Inclusion de copia electronica auténtica de original
papel

Mediante esta opcién se puede incorporar al expediente documentacién que corresponda al
subproyecto en su dambito general, es decir, aqui no incorporaremos la informacion que sea
correspondiente a cada una de las lineas de actuacidon (Subvenciones, Contratos, Encargos,
Convenios y Encomiendas de gestidn) sino documentos como el acuerdo de la conferencia
sectorial, o copia del convenio firmado entre el Principado de Asturias y el ministerio entre otros.

Para incorporar las copias electrénicas auténticas de papel original, una vez seleccionada la
opcion, se muestra la pantalla donde indicaremos la fecha de la actuacion e informacidn
adicional. Para incorporar las copias propiamente dicha se pulsara sobre el botén documentos

Inclusion de copia electronica autentica de original papel

F_:l Guarcar X ety ﬁ Gusrcar sin Erafrer % Mozs|

| Irentimicaciin de i3 actusciin

CEYFIIEE 0 Proyedo MRELCLOY

e § Sendde ge Infraesruchras TIC

= | Dvbos de b actuacian

FacnE O k2 zddn EE0EE0ET | H

Una vez se hace clic en el bOtén documentos se ®a https://integsite.asturias.es/buroweb/report/showR¢
pueden afadir documentos a la actuacion de igual | S
manera que se hace para incorporar
.y . . + v P e Fo 1moom & Frme
documentacion a cualquier expediente.
2.5. Encabezado y pie de los documentos.

Mediante esta opcidn se permite generar el documento base tipo del que se puede hacer uso
para otros documentos que sean necesarios con el fin de guardarlo en el expediente.

Encabezado y pie de los documentos

B s X covoer

B woms [B socmenns

Proyecn YRR (LD}

Sardoe ce Itaesrucrss TIC

=l

[} Modsia g gocumento
1 Encabezads General y e MAR de s donumenior |,
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Para ello se pulsa el botén generary lo crea en Word. Por defecto se genera una plantilla con los
logos minimos que se deben tener en todos los documentos de un subproyecto gestionado con
fondos del plan de recuperacion, transformacion y resiliencia. Una vez generado se puede
modificar esta plantilla para ajustarlo a las necesidades del subproyecto, por ejemplo porque el
subproyecto necesite incorporar los logos del Ministerio del que proceden los fondos o los
relativos a un programa en particular. Para modificarlo se hace clic sobre el modelo de
documento denominado Encabezado General y PRTR de los documentos, para mas informacion
sobre plantillas con otros logos ir al apartado “4.4 Solicitud de documentos con logos diferentes
a los obligatorios por el Plan de Recuperacidn y Resiliencia”. Con esto se abre el documento en
el programa Word permitiendo su modificacién

- Documertos 2 generar

e —

La cabecera por defecto es la que se muestra a continuacion:

I GOBIERMO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

@@PARAMETROUCRESPONSABLEEXP[CONSEIERIA)|

Plan de Recuperacicén, Financiade por la Unién Europea
W Transformacioén y Resiliencia NextGenerationEU

Para pasarlo a definitivo se hace clic sobre la accidn Pasar a definitivo

Si se quiere regenerar la plantilla se hace clic sobre Regenerar plantilla y se volveria a crear una
nueva plantilla

Encabezado y pie de los docus
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2.6. Modificacion de los datos particulares del expediente

Mediante esta opcidn se puede proceder a la modificacidon de todos los datos particulares del
expediente referentes a MRR, tal y como se mostré en los apartados anteriores. Los datos que
pueden ser modificados son:

e Datos Generales
o Localizador
Subproyecto Padre
Entidad Ejecutora
Organo Gestor
Organo Ejecutor
Ingreso
Fecha Inicio
o Fecha Fin
e Hitos & Objetivos. Se pueden afiadir o eliminar alguno de los hitos/objetivos

O O 0 O 0 O

e Actuaciones. Se pueden aiiadir o eliminar alguno de las actuaciones
e CheckList de autoevaluacion doble financiacion

Si el expediente no esta finalizado completamente se debe guardar utilizando el boton Guardar
sin finalizar ya que si se hace clic sobre el botédn Guardar no se puede modificar.

2.7. Inclusidn / exclusion de expedientes relacionados
Uno de los aspectos mds importantes es relacionar con el subproyecto (expedientes
GEYP/XXXX/XXXX) los diferentes instrumentos juridicos creados como expedientes en SITE que
van a permitir la ejecucién del subproyecto. Se debe tener en cuenta que los expedientes que
de este modo se relaciones se debe corresponder con los identificados en el apartado de
Actuaciones del apartado MRR del Expediente GEYP que constituye el subproyecto MRR (véase
como crear las actuaciones en: 1.3 Registro de actuaciones en subproyectos).

Para realizar la inclusion de un expediente relacionado seleccionamos la opcién Inclusion /
exclusion de expedientes relacionados una vez dentro de la opcidn se hara clic sobre el botdn
incluir
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Y se seleccionara el expediente que queremos incluir de igual forma que en cualquiera de las
selecciones de expedientes de SITE

Selector expedientes

W seeczoner K Cancear seecsén w Eee

i
e
®
&

= Por nimero Por procecimients wanzzco

Procedimiento/ Solk Rud Face y 51330 Oe tramRacidn.
Nimero exp. 3 Fechaaperturals  Clase / Motivo de inicio Gmrima actuacibn Personas refacionadas
a1

[
Seiecciona pégina

Si se quisiera excluir un expediente relacionado con un expediente GEYP de Gestion de
Proyectos de Plan de Recuperacién, Transformacidn y Resiliencia se seleccionaria y se haria clic
sobre el botdn excluir

2.8. Inclusidn / exclusion de personas relacionadas

Permite incluir personas relacionadas con el expediente. Es importante indicar que todas las
personas aqui incluidas deberan confeccionar la correspondiente Declaracion de Ausencia de
Conflicto de Intereses (DACI). El funcionamiento de este apartado es el explicado en la Guia
General para tramitar con el Sistema Integral de Tramitacién Electrénica (SITE).

Inclusién / exclusién de personas relacionadas

P nomsee [ p—— comnto

3. Actuaciones disponibles en los expedientes SITE para su
tratamiento en subproyectos del plan de recuperacion,

transformacion y Resiliencia

En este apartado se van a ver las actuaciones sobre expedientes SITE que estén relacionadas con
la gestion de los mismos dentro de subproyectos del plan de recuperacion, transformacion y
resiliencia.

Los procedimientos que pueden integrarse en estos subproyectos son:

e Procedimientos de contratacidn
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e Procedimientos de subvenciones

e Procedimientos de encargos

e Procedimientos de convenios

e Procedimientos de encomiendas de gestion

Los procedimientos que sean susceptibles de ser parte de subproyectos del plan de
recuperacion, transformacion y resiliencia tendrdn una serie de actuaciones en SITE que estaran
agrupadas dentro de un apartado denominado MRR.

A continuacidn se veran qué actuaciones de SITE afectan a cada uno de estos tipos de
procedimiento, aportando previamente unas consideraciones de caracter general aplicables a
todos los procedimientos.

3.1. Aspectos genéricos para todos los procedimientos

3.1.1. Como seleccionar estas actuaciones
Estando en un procedimiento de los
citados anteriormente para que se
muestren las acciones disponibles para el
mismo se hace clic sobre el botdn
Registrar actuacion y se mostrarda un

Registro de actuaciones

Savico oa Gamdn yCaic

X carce
Nimero de expediente : AYUD/2022/96 i

menu con las diferentes tipos de actuaciones que podemos
realizar. Para realizar una actuacion de tipo MRR
desplegaremos en el menu la opcién MRR.

A continuacion se despliega un menu con las distintas
actuaciones de SITE que puede tener cada uno de los
procedimientos,

Las opciones genéricas para todos los tipos de procedimiento son:

e Crear expediente MRR

e Cuestionario de Autoevaluacién Ayudas de Estado

e Evaluacién DNSH

e Declaracién responsable de cumplimiento de principios transversales
e Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI)

e Declaracién de cesidn y tratamiento

e Declaracidn de ausencia de doble financiacién

e Declaracién Responsable DNSH

Para cada procedimiento en particular tiene implementada la checklist correspondiente, es
decir, los contratos tienen implementada la checklist de contratos, las subveciones la de
subvenciones y asi sucesivamente.
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Las checklist son formularios idénticos a los que aparecen en las directrices en los cuales se debe
seleccionar Si, No o NA. Dado que estos formularios son de sencilla cumplimentacién no se van
a explicar uno a unoy sélo se tratara en este manual sobre el checklist del denominado principio
Do Not Significant Harm (DNSH).

3.1.2. Opcion Crear Expediente MRR
La funcion de esta opcidn es crear un nuevo expediente GEYP de gestidn de proyectos del Plan
de recuperacion, transformacion y resiliencia.

Esta opcién estd pensada para que desde los expedientes SITE ya creados, caso de los
expedientes iniciados con anterioridad a la entrada en vigor de las Directrices, se cree un
expediente del tipo GEYP.

Una vez se accede para crear un nuevo expediente GEYP, que automaticamente se encuentra
relacionado con el expediente desde el que solicito la creacidn, se hace clic sobre el botén Crear
nuevo expediente

Crea_r up_b_ediepte MRR
B e 38 s L mome T s

Sitnendién 2 pymas para s mosersizaciéa cal comaras noral (1.0} 1rvacin cal miasiasta: anciants aciacs e Incm
c 2300302002 1821231

FProcedimiento Fecha de alta i e

Se debe tener en cuenta que estos dos expedientes estaran relacionados cuando en el segundo
de ellos, en este caso el expediente GEYP de Gestion de proyectos del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia, se guarde.

Cuando hacemos el clic se crea este nuevo expediente GEYP y en su descripcién aparece la
misma descripcidon que en el expediente original.

e p— [rp——

~ paTos cencRALES

LOCALIZADOR Subjrinyects padre
T

Si se hace clic sobre el botdn Alta y cerrar el expediente GEYP de gestidon de proyectos MRR
estara creado y relacionado con el primer expediente. No se puede uno olvidar de crear la
actuacién que relaciona el proyecto con el expediente administrativo inicial (Véase 1.3 Registro
de actuaciones en subproyectos)
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Una vez creado se puede observar que el expediente original esta relacionado con el nuevo
expediente creado tanto desde la pantalla de crear expediente MRR a la que volvemos, como
desde la pantalla del expediente SITE original.

Se ha de tener en cuenta que es preciso hacer clic en Guardar para volver al expediente Original.

Crear expedienta MRR _—
B e X oo @y noms [B] cocomenss
= Identificacion de @ actuackin

SiEnmnCAn = pyEes Dera 18 MSernizaasn cad comendio el (1.0} Inicacén et mpaciane; pancieres |
Serddi e Infraesuras TIC 23032032 183231

ooz | [

royectn MR- 10, || [§ cerrnuscemesens | aiso: s smeciee:

Enmue procedimisntos Pilime=io Exp.

Procedimisnta Fecha de atta e

A continuacion se ve que en la pantalla del expediente original se dispone del nuevo
procedimiento GEYP creado

[

3.1.3. Cuestionario de Autoevaluacion de Ayudas de Estado
Este cuestionario responde al Anexo VIII. Cuestionario de Autoevaluacion Ayudas de Estado de
las directrices dictadas.

Las respuestas a este cuestionario se responden con Si o No.

En este cuestionario se implementa la légica indicada en las directrices, es decir, Si se responde
a la primera pregunta que Sj se continda el cuestionario en caso contrario no se continua.
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CHECKLIST: AYUDAS DEL ESTADO

Una vez se finaliza el cuestionario se debe generar el documento para lo que se debe pulsar el
botdn Generar que genera el documento en PDF

A partir de este momento se puede a pasar a circuito de firma tal y como se vio en apartados
anteriores.

Ectada | Accién Facmata
Definttiva | Pendiante Firm:

Para finalizar se hace clic sobre el botén Guardar pudiendo observar que el documento en el
cuestionario de Autoevaluacién Ayudas de Estado en el apartado documentos y la actuacion en
el apartado correspondiente del expediente.

3.1.4. Evaluacion DNSH
Este apartado se corresponde con lo indicado en la Guia DNSH.

El cuestionario presentado difiere de manera sustancial con el resto de cuestionarios.

En este cuestionario todas las preguntas tienen cuatro respuestas posibles.

CHECKLIST: DNSH

:

O1is s un perjuice nulo s0bre la mitigacin del . Proporcione una

(2. La actuscibn contribuye sustancisimente a sicanzar el objetive mediosmbientsl de mitigacién del cambio climtico segin ¢l art. 10 del Reglsmento 2020/852y art.1 de su Delegado Clima. Propo uns
(3. La actuscibn contribuye a1 1009% sl objetivo de mitigacién del cambio climético, de cuerdo con el anexo VI del Reglsmento 2021/241. Proporcione un justificacin.

() 4. Ninguns de tas anteriores.

En caso de seleccionar cualquiera de las tres primeras se debe indicar una pequefia justificacion,
una vez seleccionada una de estas tres opciones se muestra un espacio para esta justificacién, y
si no fuera suficiente el espacio se referiria a un documento que debe almacenarse en SITE.
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CHECKLIST: DNSH

Ojetivo Medicamblertal 1: Mitigaciin del camila clindtico

L)1, La setuscstn cousa un perjuico nuls 6 bre I

. Priporeiont uns .
ot sgln &l art, 10 del 2020/852 y ark L Detegado Clim. Proportione us justiicatibn,

La e a1 100% e arv VI 0 2021241, Proporene wna justiiccsn.

(L) 4. Ninguna de a3 arteriones.

Propurcione una justificacitn

En caso de seleccionar la cuarta, que siempre es Ninguna de las anteriores, se muestra una nueva
pregunta y en funcidn de la respuesta a esta debe proporcionarse una justificacion detallada,
para lo que se indicard un documento dénde esté esta justificacidn, o se debe desestimar la
actuacion.

CHECKLIST: DNSH

Onjecva Megsamiserea: 1: MigRcHn oo combio cimdica

2021/241. Proporei i

()i deberia desestimarse s actuscibn.
I

Progorcione un justficacsin

Una vez se finaliza el cuestionario se debe generar el documento para lo que se debe pulsar el
botdn Generar que genera el documento en PDF

£ regenarar 105 Cocumentos

A partir de este momento se puede pasar a definitivo para posteriormente pasar a circuito de
firma tal y como se vio en apartados anteriores.

~ Documentos 3 generar
[[a] waseio o dacumento Estado | Accién Formato
O o Snectn cume Denintivo | Pengerte Fum
[ "g Incuse | o Bour [ 2 rasenme
1 P Expedientes relacionados
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Para finalizar se hace clic sobre el botéon Guardar pudiendo observar que el documento
Evaluacion DNHS se encuentra en el apartado documentos y la actuacién en el apartado
correspondiente del expediente.

Dacumentas: Fecha de regictra de fa actuacién 8 Fecha de actuacifn &

Estada/Accibn Fecha dima firma

Seneraso Pendients Firma

Generago Pendiems Arma .,

5 Encanierato Gensraly pie MAR de loc documentzs Ganeraga

Senerada Fendiems Fima .,

3.1.5. Declaracién responsable de cumplimiento de principios transversales
Esta declaracion se corresponde con lo indicado en las directrices en el Anexo Il Modelo de
declaracion responsable de cumplimiento de principios transversales de ejecucion del PRTR

Una vez se accede a ella se debe generar el documento a partir de la plantilla que sigue lo
indicado en el anexo citado para lo que se hace clic sobre el botén Generar

Declaracion responsable de cumplimiento de principios transversales

B serer X oo B seorsamems @ ovows (1) cocmenns

Inigzcén o epesiens: perciene 2o

24/03/2033 104558

Una vez generado se puede editar haciendo clic sobre el mismo y pasando al proceso de edicion
através de Word y de idéntica manera que se efectia en el resto de SITE, pudiéndose modificar.

Una vez finalizado se pasa a definitivo pulsando sobre la accién Pasar a definitivo que lo
convierte a PDF para posteriormente pasarlo a circuito de firma y guardarlo como ya se vio
anteriormente.

Recordar guardar el documento pulsando Guardar o Guardar Sin Finalizar. Recordar que si se
hace clic sobre el botén Guardar y el documento no ha sido pasado a definitivo este se pasa a
PDF, no siendo modificable posteriormente, a no ser que se regenere la plantilla.
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3.1.6. Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI)
La declaracion de ausencia de conflicto de intereses sigue el modelo indicado en el plan
antifraude del Principado de Asturias en su Anexo VIII. Modelo de declaracion de ausencia de
conflicto de intereses (DACI)

Una vez se accede a ella se debe generar el documento a partir de la plantilla que sigue lo
indicado en el anexo citado

Dedlaracién de ausencia de canflicto de intereses (DACI)

Bl sz X oome B smorsmes @ e (i) commems

=

Una vez generado se puede editar haciendo clic sobre el mismo y pasando al proceso de edicion
através de Word y de idéntica manera que se efectia en el resto de SITE, pudiéndose modificar.

Una vez finalizado se pasa a definitivo pulsando sobre la accién Pasar a definitivo que lo
convierte a PDF para posteriormente pasarlo a circuito de firma y guardarlo como ya se vio
anteriormente.

Recordar guardar el documento pulsando Guardar o Guardar Sin Finalizar. Recordar que si se
hace clic sobre el botén Guardar y el documento no ha sido pasado a definitivo este se pasa a
PDF, no siendo modificable posteriormente, a no ser que se regenere la plantilla.

En este caso es MUY IMPORTANTE cambiar el nombre del documento tal y como se indica en el
apartado 4.3 Modificacidon de nombres de documentos. Ya que en este caso van a existir varios
documentos de este tipo. Una forma de denominarlos es DACI <4 ultimos digitos DNI y
letra><aa><mm><dd>, como por ejemplo DACI1494Y220227.

3.1.7. Declaracién de cesion y tratamiento
La declaracién de cesidn y tratamiento sigue el modelo indicado en el plan antifraude del
Principado de Asturias en suAnexo Vl. Modelo de declaracién de cesion y tratamiento de datos
en relacion con la ejecucion de actuaciones del plan de recuperacién, transformacion y
resiliencia (PRTR)

Una vez se accede a ella se debe generar el documento a partir de la plantilla que sigue lo
indicado en el anexo citado para lo que se hace clic sobre el botén Generar
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Declaracion de cesidn y tratamiento
B cocee M oo [ cotcersanrenze @y vioms (B Doomenma

*  Ifemtiticackin de i actuacin

Surendin 2 pyes para iz mocermEzadién ot aomerdo rural (1.0} Triciacién cef e

Sereco ce Inte IO 1327

2oz | 0]

[wo==

I * Expedientss retacionados

Una vez generado se puede editar haciendo clic sobre el mismo y pasando al proceso de edicion
através de Word y de idéntica manera que se efectia en el resto de SITE, pudiéndose modificar.

Declaracion de cesidn y tratamiento

Bl s W o B e snsnsz @y vons (1] cocmens:

Subiencién 2 pymes pere k2 mocemmizaddn oel comerdo el (10} Iricactén oa) mxpeciants: pancants 20

Sendoo o= IntresruzERS TIE 403208 133738

= [

= | Documentos 3 generar

HE Modeic d= doraimenta Extada | Acckin
|:| CH Dedaraciin ce st y ratmisom En edicifin | Fasar 3 definftiva

| ‘.h:'_-'.l § Bchr | | atommas
i ¥ Expedisntes relacionados
Una vez finalizado se pasa a definitivo pulsando sobre la accién Pasar a definitivo que lo

convierte a PDF para posteriormente pasarlo a circuito de firma y guardarlo como ya se vio
anteriormente.

Recordar guardar el documento pulsando Guardar o Guardar Sin Finalizar. Recordar que si se
hace clic sobre el botén Guardar y el documento no ha sido pasado a definitivo este se pasa a
PDF, no siendo modificable posteriormente, a no ser que se regenere la plantilla.

En este caso es MUY IMPORTANTE cambiar el nombre del documento tal y como se indica en el
apartado 4.3 Modificacidon de nombres de documentos. Ya que en este caso van a existir varios
documentos de este tipo. Una forma de denominarlos es DECESIONDATOS<4 ultimos digitos DNI
y letra><aa><mm><dd>, como por ejemplo DECESIONDAT0S1494Y220227.

3.1.8. Declaracion de ausencia de doble financiacion
Una vez se accede a ella se debe generar el documento a partir de la plantilla que sigue lo
indicado en el anexo citado para lo que se hace clic sobre el botén Generar
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Declaracion de ausencia de doble financiacidn

E [ x Concniar H Fuprcar o fiogfoar % Moz ::-‘ Doaumenfos

Susenddn & pyEnas pars ke macarrizacdn el comearao rarat {50}

Facme g (2 acteoda !’@|3

| N S

I ¢ Expedientes relacionsons

Una vez generado se puede editar haciendo clic sobre el mismo y pasando al proceso de edicion
através de Word y de idéntica manera que se efectia en el resto de SITE, pudiéndose modificar.

Una vez finalizado se pasa a definitivo pulsando sobre la accién Pasar a definitivo que lo
convierte a PDF para posteriormente pasarlo a circuito de firma y guardarlo como ya se vio
anteriormente.

t?ecla"raci:'lbln de ausencia de doble financiacion

(= [ I - O N e —

= Igentificaciin de l actusckin

Subvencién 2 Dymes para f2 modennizactn ol cmerdo rurai {1.0) Iniciaciin cal expechente: pe

Ce Intaesricnras TIC T4U3I02E 133650
2esnz | 1]
» Documentos a generar
Modsla de documents Estads | Accidn
(| Becizradin e susens ce coble Srardadin Definitiva | Pendierite Firma o,

| wincer || o 2o | 2 acesnr

I+ Expedientss retaclonades:

Recordar guardar el documento pulsando Guardar o Guardar Sin Finalizar. Recordar que si se
hace clic sobre el botén Guardar y el documento no ha sido pasado a definitivo este se pasa a
PDF, no siendo modificable posteriormente, a no ser que se regenere la plantilla.

3.1.9. Declaracién Responsable DNSH
La declaracidon Responsable DNSH sigue el modelo indicado en el Anexo | de las INSTRUCCIONES
PARA LA EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PRINCIPIO «DO NO SIGNIFICANT HARM» (DNSH)
Y SU CONTROL Y SEGUIMIENTO

Una vez se accede a ella se debe generar el documento a partir de la plantilla que sigue lo
indicado en el anexo citado para lo que se hace clic sobre el botén Generar
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Una vez generado se puede editar haciendo clic sobre el mismo y pasando al proceso de edicion
a través de Word y de idéntica manera que se efectia en el resto de SITE, pudiéndose modificar.

Una vez finalizado se pasa a definitivo pulsando sobre la accién Pasar a definitivo que lo
convierte a PDF para posteriormente pasarlo a circuito de firma y guardarlo como ya se vio
anteriormente.

Recordar guardar el documento pulsando Guardar o Guardar Sin Finalizar. Recordar que si se
hace clic sobre el botén Guardar y el documento no ha sido pasado a definitivo este se pasa a
PDF, no siendo modificable posteriormente, a no ser que se regenere la plantilla.

3.1.10. Checklist de Procedimiento
Estos checklist (Checlist de Procedimiento para subvenciones, Checlist de Procedimiento para
Contratos, Checlist de Procedimiento para Encargo a Medios Propios Checlist para convenio)
responden a lo definido en las directrices en sus anexos IlI, IV, V y VL.

Todos estos checklist tienen un funcionamiento homogéneo. Se muestra la pregunta y se puede
seleccionar la respuesta entre S/, NO y NO APLICA. Ademds de esto se puede aportar un
comentario a cada pregunta

0 souica

Una vez finalizado de cumplimentar el checklist y en su parte inferior se genera el documento
para que sea guardado en el expediente. Para ello se hace click sobre el botén Generar con lo
gue se genera un documento pdf con las respuestas al checklist y queda pendiente de pasarlo
al circuito de firma

- Documentas 3 generar

Farmato

Recordar guardar el documento pulsando Guardar.

4. Aspectos generales para la tramitacion de un expediente MRR
en SITE

4.1. Flujo de creacion de expediente MRR en SITE

En este apartado se indican los pasos para la creacidn de un expediente GEYP de tipo Gestion
de Proyectos del Plan de Recuperacién, Transformacidn y Resiliencia

1. La Oficina de Proyectos Europeos, con la informacién facilitada por los drganos
ejecutores, identifica los subproyectos a gestionar por una Consejeria u organismo
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2. Se comunica desde la Oficina de Proyectos Europeos a la Secretaria General Técnicas los
sub proyectos identificados envidndole la siguiente informacion:
a. Localizador que puede ser:
i. unotemporal generado desde la propia oficina mientras la herramienta
CoFFEE no tenga identificado el subproyecto.
ii. Uno temporal generado en la herramienta CoFFEE mientras no esté el
localizado definitivo.
iii. El localizador definitivo una vez en CoFFEE se haya aprobado el
subproyecto por parte del ministerio.
b. Denominacidn y descripcion del proyecto
c. Entidad Ejecutora
d. Organo Gestor.

3. LaSecretaria General Técnica cumplimentara el resto de datos del Subproyecto

4. Se realizard un encargo desde la Secretaria General Técnica a la Direccion General u
Organismo Autédnomo para la confeccién del Plan de Gestidn.

5. La Direccidn General emitird el plan de gestién y lo remite a la Oficina de proyectos para
su visado y a la Secretarria General Técnica para su aprobacion.

6. La Secretaria General Técnica continuard con la gestién del subproyecto MRR y el
control del mismo.

7. Las Direcciones Generales técnicas realizaran la tramitacion de los diferentes
expedientes y cuando procedan a la creacion de uno de ellos lo notificara a la Secretaria
General Técnica. Una vez creado por parte del dérgano ejecutor el expediente
correspondiente a una actuacién, éste debera remitir a la SGT un encargo de Recibi o
toma de razén, comunicando el nimero de expediente abierto a los efectos de su
consideracion en el expediente GEYP con el que debera estar relacionado. Tras la
recepcion del encargo, la SGT ejecutara la actuacion de “Expediente relacionado”

8. La Secretaria General Técnica, al recibir la notificacién de un nuevo expediente en SITE
que afecte al subproyecto lo incorporara tal y como se indica en los apartados 1.3
Registro de actuaciones en subproyectos y 2.7 Inclusion / exclusidon de expedientes
relacionados

Se debe tener en cuenta que una vez se disponga del localizador definitivo del sistema CoFFEE
el temporal previamente introducido se debera modificar para poder sincronizar los datos entre
SITE y CoFFEE

4.2. Subproyectos que la entidad ejecutora sea un
Organismo autdonomo.

Puede darse el caso que un subproyecto que tenga la comunidad auténoma que la entidad
ejecutora sea un organismo auténomo dependiente de la Administracidn del Principado de
Asturias o bien un ayuntamiento.

En el segundo de los casos se tiene que crear el subproyecto para el ayuntamiento en la
plataforma CoFFEE y en SITE se tendria sélo constancia de las acciones que desde la consejeria
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se hubieran ejecutado, téngase en cuenta que la transferencia por cualquier medio al
ayuntamiento ya es una actividad y como tal debe quedar reflejada, pero no las del
ayuntamiento. En SITE no seria necesario hacer nada con el subproyecto que se le transfiere al
ayuntamiento.

En el caso de los subproyectos cuya entidad ejecutora sea un organismo auténomo al que se le
pasara parte o la totalidad de los responsabilidad de alcanzar los objetivos del subproyecto
padre y se le transfiriera crédito para ello se deberia dar de alta en CoFFEE y en SITE como un
subproyecto indicando en el dato padre el localizador del subproyecto de la comunidad
auténoma.

- AR

- DATOS GENERALES

LOCALIZADOR
oz

Subproyecty padn:

Entidza ejerutor
Organe gestor
Orgts ejecarton

Tngreso

o
* Euros.

Fecha de initio Fecha dé fin

» s B gmIETIVES
+ ACTuACIONES

* CHECK LIST DE AUTOEVALUACEON DOBLE FINARCIACKSN

4.3, Modificacion de nombres de documentos.

Algo que es muy importante es disponer de unos nombres claros de los documentos y no
siempre utilizar el que SITE da por defecto.

Para modificar el nombre de un documento se hace clic sobre el icono a la izquierda del
documento que representa un cuadrado y una pluma

3 ~ Documentos

H Masser cooumentos ce Fa02k

Documents I .
Actuaciin netacionada & Estada/ Acckin Fecha drima firma
Generada [Pandients Frma .

Generada

Generatn [Pendeme Frma »

Con esta accidn se abre una nueva ventana donde se puede modificar el nombre que se visualiza.
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Esta modificacion se hace en el dato Descripcion

Puede ser una buena forma de denominar los
documentos con el formato siguiente aa-mm-dd <Tipo
documento> <aclaracion documento> donde aa
representan las dos cifras del afio, mm las del mes y dd
las del dia (poner siempre dos cifras rellenando con O si
la cifra es menor que 10) después pondriamos el tipo
del documento tal como lo pone SITE y por dltimo una
breve aclaracion del documento, por ejemplo la
version. Con esto los documentos se tendran
ordenados por fecha. Si interesara tener agrupados los
documento por tipo el nombre seria <denominacion

documento> aa-mm-dd <aclaracion documento>, con lo que estarian agrupados por tipo de

documento y luego por fecha.

4.4, Solicitud de documentos con logos diferentes a los

obligatorios por el Plan de Recuperacion y Resiliencia
Por defecto existe una plantilla para cada uno de los procedimientos susceptibles de recibir
financiacion de los fondos NewGeneration EU que tiene los logos del Principado de Asturias,
Unidn Europea y Gobierno de Espafia que es de obligado cumplimiento de acuerdo a lo indicado
en el principio transversal de publicidad es el denominado Encabezado General y PRTR de los

documento. Con este aspecto

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

E@PARAMETROUCRESPONSABLEEXP(COMSEIERIA)|

Financiado por
la Union Europea
NextGenerationEU

Plan de Recuperacién,
W Transformacién y Resillencia PRINCIPADO DE ASTURIAS

GOBERNO DEL

Existen ciertas ocasiones en que es necesario solicitar la inclusion de nuevos logos para ello se
debe hacer una peticién al CGSI a través de la consola del solicitante.
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En la consola se debe seleccionar Aplicaciones y Portales APA -> SITE Peticiones, y pulsar el Boton
Pedir ahora.

Bienvenido al CGSI Web w 0 B

Pedir servicio

e L ) ., Favoritos ~ Popular

Todas las categorias

N i ot (o titean e i) Subcategorias »
Equipo Informatico(puesto cliente, periféricos y software) Subcategorias
Aplicaciones y Portales | | Subcategorias »

] Atencion a usuarios: consultas, sugerencias y otros
Li Infraestructuras Subcategorias »

Asturias.es

CGSI Web SITE Peticiones

EUG Descripcién:

Peticones relacionadas con SITE: alta y baja de usuario en

Geper - aplicacién o mddulo, Modificacion de datos de usuarios,
Tts0p Parametrizacion de procedimientos, Correcadn de terceros,

Personalizacion y configuracidn de la herramienta y
St Anulacién/modificacion de anotaciones

Otras Aplicaciones y Portales de APA

PACA “\¢i Agregar a favoritos ‘I\-k‘s Pedir ahora IH, Aftadir 2 la cesta

Porial de Servidios

Registro
SILCOT WEB y SISPE

SITE Problemas, Incidencias y consultas
Sintrafor
Spiga

Usuarios APA: Accesos y Perfiles
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En el desplegable Funcionalidad se debe elegir Parametrizacion de procedimientos

SITE Peticiones

Solicitado por | FCO.DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Teléfono (71158)
Solicitade para | FCO DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Correo elecironico. | FCO.DEBORJAC
Finalizacion reguerida |DTI[)3.'2022 0:00:00 E
Adjuntos: 0
Urgencia™ (4-Baja |
Funcionalidad™ [| ] -
| Alta y baja de usuario en aﬁlicacién o madulo -

Modificacidn de datos de usuarios

I Parametrizacion de procedimientos I

| Correccion de terceros

-

Personzlizacion v configuracidn de |3 herramienta

y en el desplegable Tipo de parametrizacion elegir Modificacion de plantillas.

Urgencia™ 4-Baja -

Funcionalidad™ Parametrizacion de procedin =

Tipo de parametrizacion™ [| ] -

Modificadon de tramitadores y permisos
Modificadon de documentadion requerida

Modificadion de informacion publica/solicitudes.

Modificadon de plantillas {adjuntar nuevas plantillas)

Se debe indicar el procedimiento en el que se deben incluir indicando su descripcion vy, si se
conoce el cédigo del mismo y se deben adjuntar los logos que se quieren poner en los
documentos para lo cual se hace clic sobre el signo + que hay en la parte superior

4.5, Solicitud de incorporacion de actividades MRR a
procedimientos SITE

Si se desea que algun procedimiento SITE pueda disponer de las actividades MRR, véase
apartado 3 Actuaciones disponibles en los expedientes SITE para su tratamiento en subproyectos
del plan de recuperacion, transformacion y Resiliencia, se debe solicitar un cambio a través de la
consola del CGSI. A continuacion se muestra el proceso para pedir el cambio.
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En la consola se debe seleccionar Aplicaciones y Portales APA -> SITE Peticiones, y pulsar el Boton
Pedir ahora.

Bienvenido al CGSI Web w 0 B

Pedir servicio

Todas las categorias
7] Servicios Corporativos (Correo, Internet, Teletrabajo, etc) Subcategorias »
L:g" Equipo Informatico(puesto cliente, periféricos y software) Subcategorias
' aplicaciones y Portales I Subcategorias »
s Atencion a usuarios: consultas, sugerencias y otros
Li Infraestructuras Subcategorias »
Todas las categorias
Asturias.es
CGSI Web SITE Peticiones
EUG Descripcion:
Peticiones relacionadas con SITE: alta y baja de usuario en
Geper - aplicacién o mddulo, Modificacion de datos de usuarios,
Inter0) Parametrizacidn de procedimientos, Correccidn de terceros,
SED Personalizacion y configuracidn de la herramienta y
St Anulacién/modificacion de anotaciones
Otras Aplicaciones y Portales de APA
PACA “\¢i Agregar a favoritos I\-k‘: Pedir ahora IH, Aftadir 2 la cesta
Porial de Servidios
Registro
SILCOT WEB y SISPE

SITE Problemas, Incidencias y consultas
Sintrafor
Spiga

Usuarios APA: Accesos y Perfiles

En el desplegable Funcionalidad se debe elegir Parametrizacion de procedimientos

SITE Peticiones

Solicitado por |FCG.DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Teléfono | {71158) Editar
{ Solicitado para |FCG_DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Corres eleciranico | FCO DEBORJA GARCIANOCEL

Finalizacion requerida  |20/03/2022 0:00-00 =]
Adiuntos: Q
Urgencia™

Funcionalidad™

Describa su perticion detallando
campos, filtros, etc. segin el caso™

| Correccion de terceros |

| lefe de servicio o superior jerarguice Personzlizacidn y configuracion de la herramienta ||
ue aprueba la peticion™ . i . i [
a pe Anulacidn/modificaddn de anotadones

» |-

y en el desplegable Tipo de parametrizacion elegir Modificacion de datos generales.
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‘ Financiado por
m 4 Plan de Recuperacion, la Unién Europea
Transformacién y Resiliencia
v d y NextGenerationEU

SITE Peticiones

Solicitado por  |FCO.DE BORJAGARCIANDCEDAMA  Teléfono | (71158) Editar
Solicitado para | FCO.DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Correo elecironico | FCO . DEBORIA GARCIANGOCED

Finalizacion requerida  [20/03/2022 0:00:00 =]
Adjuntos: 0
Urgencia™ |4-Baja B
Funcionalidad™ | Parametrizacion dg__proced:ajré v
Tipo de parametrizacion™ [| ] -

Alta de procedimiento

I Maodificadion de datos oenerales I

| Modificadion de tramitadores y permisos
Modificadon de documentadon requerida
Muodificadon de informadion publica/solicitudes -

En la descripcidén se debe indicar el procedimiento en el que se deben incluir indicando su
descripcién y, si se conoce el cddigo del mismo y el literal “Incluir actividades MRR”

SITE Peticiones

Solicitado por | FCO DE BORJAGARCIANOCEDAMA  Teléfono |{?1153}| Editar
Solicitado para | FCO DE BORJA GARCIA NOCEDA MA Correo electronico |FCO_DE BORJA GARCIANOCELD

Finalizacion requerida | 20/03/2022 0:00:00 =]
Adjuntos: 0
i T 4-Baja =
Fundionalidad™ | Parametrizacion de procedin
Tipo de parametrizacion™ Modificacion de datos genen =

Adjunte ficha de procedimiento

Cescripdion de la pelidon Incluir actividades MRR procadimiento COMP-prueba,
procedimiento de pruebas de contratacicn

Jefe de servicio o superior jerarquico |
que aprueba la peticidn™
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