
Parte 2. PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES

Guía práctica
COFFEE-MRR

Objetivo 2. Realizar la planificación anual de las Actuaciones



PROCESO DE PLANIFICACIÓN

Proceso de planificación

Crear los hitos Auxiliares 
de Planificación si son 

necesarios para la 
anualidad

Crear las Actuaciones 
necesarias, incluyendo 
su relación con los HyO 

Críticos, No críticos e 
hitos Auxiliares 

Editar la Actuación, 
introduciendo toda la 
información relevante

Enviar la planificación 
completa al proceso de 

validación y revisión



2. Planificación de Actuaciones

3

Seleccionar el subproyecto para su edición
1

Responsables, Responsables autorizados y Editores



2. Planificación de Actuaciones

4

Hitos Auxiliares de Planificación. Para registrar en el 
Subproyecto el resultado de las Actuaciones cuando dicho 
resultado no se puede vincular directamente a los Indicadores 
de un H/O CID o OA. Se crean en el nivel de Subproyecto, 
para luego asociarlos a sus Actuaciones

Pulsar en Nuevo hito auxiliar de 
planificación.

2

Responsables, Responsables autorizados y Editores

También se utilizan para establecer 
elementos de seguimiento. Se 
podrán emplear para los 
subproyectos instrumentales.

No siempre hay Hitos Auxiliares de Planificación



2. Planificación de Actuaciones

5

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Seleccionar tipo de hito. 
3

Hito huérfano. Se crean en el subproyecto. 
Se le puede asignar al nivel inferior para su 
seguimiento (entidad instrumental, 
ayuntamiento, por ejemplo)

Hito con padre. Creados por el ministerio o 
nivel superior. Se pueden elegir para el 
seguimiento.



2. Planificación de Actuaciones

6

Responsables, Responsables autorizados y Editores

4



2. Planificación de Actuaciones

7

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Hito huérfano. Se crean en el subproyecto. 
Se le puede asignar al nivel inferior para su 
seguimiento (entidad instrumental, 
ayuntamiento, por ejemplo)

En caso de que no hayan hitos padre, aparecerá este 
mensaje. Si existen, proceder a seleccionarlo/s.



2. Planificación de Actuaciones

8

Responsables, Responsables autorizados y Editores

5



2. Planificación de Actuaciones

9

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Indicar si este hito se va a asignar o no a otra entidad del sector 
público (órgano, ayuntamiento, fundación, sociedad mercantil, 
consorcio, agencia, organismo autónomo)

6

Seleccionar la fecha 
de cumplimiento

7

Se corresponderá con la 
anualidad de la actuación

8



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir la descripción y observaciones, en su caso.
9

Pulsar en Guardar.
10



PROCESO DE PLANIFICACIÓN

Proceso de planificación

Crear los hitos Auxiliares 
de Planificación si son 

necesarios para la 
anualidad

Crear las Actuaciones 
necesarias, incluyendo 
su relación con los HyO 

Críticos, No críticos e 
hitos Auxiliares 

Editar la Actuación, 
introduciendo toda la 
información relevante

Enviar la planificación 
completa al proceso de 

validación y revisión



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar en Nueva actuación.
12

Pulsar en actuaciones.
11



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar Subproyecto
13

Seleccionar el  Subproyecto al que 
va asociada la nueva Actuación

14



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Seleccionar la clase 
de Actuación

15

Clases de Actuaciones

Una vez creada la actuación, la clase de actuación no puede 
ser modificada. Se deberá borrar y crear otra nueva



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir el nombre y la descripción de la Actuación.
16

Opcionalmente, se puede introducir una descripción 
corta y las observaciones que se consideren.

17

Como ejemplo, la clase de actuación 
seleccionada es Contrato



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir el trimestre de inicio y el 
trimestre de fin de la Actuación.

18

La Anualidad no se puede 
editar y corresponde con el 
año del trimestre de la fecha 
de inicio seleccionada

Borrador: estado 
inicial de la Actuación

Pulsar en Guardar. La Actuación se habrá 
creado (dada de alta) y  nos devolverá al 
menú de Planificación y gestión

19

Los trimestre a seleccionar deberán 
estar comprendidos dentro del 
rango de fechas del subproyecto



PROCESO DE PLANIFICACIÓN

Proceso de planificación

Crear los hitos Auxiliares 
de Planificación si son 

necesarios para la 
anualidad

Crear las Actuaciones 
necesarias, incluyendo 
su relación con los HyO 

Críticos, No críticos e 
hitos Auxiliares 

Editar la Actuación, 
introduciendo toda la 
información relevante

Enviar la planificación 
completa al proceso de 

validación y revisión



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Una vez creadas la Actuación, hay que editarla para introducir el 
contenido necesario. Utilizar la buscador para localizarla, si 
fuera necesario.

Pulsar sobre la línea de la actuación 
dada de alta para editarla

20



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Campo no editable. Al ser un contrato, no hay transferencia de 
recursos económicos. Viene prefijado. En caso de que se elija 
otro tipo, como subvención, el campo será editable (Sí, No).

Se pueden editar los siguientes campos: fechas, nombre, 
descripción, descripción corta y observaciones

Revisar los campos no editables antes de introducir 
información en el resto de secciones

Revisar las fechas de inicio y fin de la actuación

Se seleccionará Sí cuando haya una 
transferencia de recursos a otra entidad del 
sector público (entidad local, fundación, 
organismo autónomo, entidad pública 
empresarial…) para posibilitar la creación de 
subproyectos anidados y/o instrumentales



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Añadir las submedidas asociadas, en su caso.
21



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Para consultar los objetivos climáticos y digitales.



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir los importes del presupuesto previsto sin IVA de los ejercicios 
correspondientes.

22

Introducir los importes del IVA del presupuesto previsto de los ejercicios 
correspondientes, en su caso.

23



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar en “Nueva partida presupuestaria” para cumplimentar 
la información del presupuesto aprobado.

24

Este apartado informa del presupuesto aprobado una vez introducida la información 
mediante el menú al que se accede pulsando en “Nueva partida presupuestaria”

Pulsar en “+” para 
desplegar

¡



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir el código de la 
partida presupuestaria

25

Introducir el trimestre inicial y 
final

26

Distribuir el presupuesto entre 
los trimestres indicados en 
función de lo previsto o 
proporcionalmente. 

27

Pulsar en “Crear partida”.
28



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar en “Nueva H/O gestión crítico” para asignar un H/O 
CID.

29



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Desplegar y seleccionar el H/O crítico
30

Toda actuación debe tener, al menos, un H/O asociado, bien 
sea crítico, no crítico o auxiliar. Si no lo hubiese crítico, se 
pasaría a los no críticos o a los auxiliares.



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Se vuelca toda la información al seleccionar.

Pulsar en Guardar. 
32

Introducir la fecha de 
cumplimiento prevista

31



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Desplazar la pantalla hasta llegar 
a la sección “Indicadores”

33



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar en el lápiz para 
editar el indicador

34

Solo se pueden editar los indicadores cuantitativos



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Introducir el valor del objetivo a alcanzar por 
nuestra Comunidad. Inicialmente, aparece el 
total de España

35

Pulsar en Guardar
36

El valor base normalmente será siempre 0.



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Pulsar en Guardar
37



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Los pasos a seguir para dar de alta hitos/objetivos 
de gestión no críticos son similares a los de 
hitos/objetivos de gestión críticos 



2. Planificación de Actuaciones

Responsables, Responsables autorizados y Editores

Los pasos a seguir para dar de alta hitos auxiliares 
son similares a los de hitos/objetivos de gestión 
críticos 

Una vez definidas todas las actuaciones de una anualidad, ponerlo en 
conocimiento del Responsable autorizado o Responsable para que 
inicien el proceso de validación de la Planificación anual.



PROCESO DE PLANIFICACIÓN

Proceso de planificación

Crear los hitos Auxiliares 
de Planificación si son 

necesarios para la 
anualidad

Crear las Actuaciones 
necesarias, incluyendo 
su relación con los HyO 

Críticos, No críticos e 
hitos Auxiliares 

Editar la Actuación, 
introduciendo toda la 
información relevante

Enviar la planificación 
completa al proceso de 

validación y revisión



2. Planificación de Actuaciones

Responsables

Pulsar en “Subproyectos”
38

Pulsar en el subproyecto para editarlo
39

El objetivo es enviar la planificación completa al 
proceso de validación y revisión

Este proceso sólo se puede 
realizar desde el perfil de 
Responsable



2. Planificación de Actuaciones

Pulsar en Planificación
40

Responsables

Seleccionar anualidad a planificar
41



2. Planificación de Actuaciones

Las Actuaciones no se validan una a una, sino que 
se validan todas las Actuaciones de una misma 
anualidad en bloque 

Responsables

Pulsar para cambiar al estado En 
validación

42

De esta manera, queda enviada la planificación 
completa al proceso de validación y revisión por parte 
del nivel superior correspondiente (ministerio, 
consejería,…)


