
06/11/2023 Boletín Especial Vivienda Social 106/11/2023 1

PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA

EL SISTEMA DE INFORMACIÓN COFFEE

Definición de subproyectos de Ayuntamientos
(segunda convocatoria programa de ayudas a municipios para ZBE) 
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1. Conceptos generales
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Arquitectura CoFFEE /PRTR 

•Subproyecto 
C18.I01.P01.S0 
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C18.I01.P01 
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Seguridad y control de acceso 

Autorizaciones de usuarios para el acceso al sistema CoFFEE; Roles 
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA

Modelo de seguridad: nodos de la jerarquía del Plan 

Subproyecto 
C18.I01.P01.S01 

Proyecto 
C18.I01.P01 

Medida 

C18.I01 

Proyecto 
C18.I01.P02 

Componente C18 

Proyecto 
C18.I02.P01 

Subproyecto 
C18.I02.P03.S01.S01 

Proyecto 
C18.I02.P02 

Medida 

C18.I02 

Subproyecto 
C18.I02.P03.S01 

Subproyecto 
C18.I02.P03.S01.S02 

Proyecto 
C18.I02.P03 

Subproyecto 
C18.I02.P03.S02 

La metodología de gestión de 

hitos y objetivos del Plan se 

basa en una jerarquía de 

Componentes, Medidas, 

Proyectos y Subproyectos en 
que cada elemento (nodo) de 

la jerarquía se identifica 

mediante un localizador 

alfanumérico formado por una 

cadena de texto que se obtiene 

concatenando cada nivel de la 

jerarquía, identificado con un 

prefijo específico y un número 

secuencial, y utilizando el 

carácter “.” para separar los 
niveles de la jerarquía. 
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Altas de usuarios: Modelo de designación y herencia 

•El flujo de altas de usuarios se hace de manera escalonada, de
•acuerdo con la jerarquía del Plan.

✓ Cada responsable de un Proyecto designa a los usuarios
de su Proyecto e identifica a los responsables de los
Subproyectos hijos.

✓ Finalmente, el responsable de un Subproyecto designa a
los usuarios de ese Subproyecto e identifica a los
responsables de sus Subproyectos dependientes (en el
caso de que existan Subproyectos anidados o
instrumentales dependientes).

•Responsable de 

componente 

•Responsabl
e de medida 

•Componente 

•Responsable 
de proyecto 

•Medida 

•Responsable 
de subproyecto 

•Usuarios de 

componente 

•Proyecto 

•Usuarios 
de medida 

•Subproyecto 

•Usuarios 
de proyecto 

•Usuarios de 

subproyecto 

Los usuarios de un nodo podrán, además, ver 

información de todos los nodos inferiores que dependen de él. 

•CoFFEE-MRR •38  
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Roles básicos de un usuario en CoFFEE

Responsable 
Responsable 
Autorizado 

Gestor de Edición Gestor de consulta 

•Permisos del Responsable 
Autorizado 

•Permisos del Gestor de Consulta. •Permisos del Gestor de Consulta 
•Accede a toda la información, 

pero sólo en modo consulta 

•Firma los informes (no 
delegable) 

•Procedimientos de vuelta 
atrás en flujos de revisión.(*) 

•Edita la definición del nodo y 
genera las planificaciones 

•Valida la definición y 
planificación de proyectos y 

subproyectos hijos 

•Procedimientos para sustitución 
del responsable (*) 

•Actualiza información de 
ejecución 

•Manda a validación los proyectos y 
subproyectos al nodo superior 

•Pasa a firma los informes 

•Firma autorización de acceso del 
resto de usuarios del nodo. 

•Firma autorización de los 
responsables de los nodos 

inferiores 

•2 9  

Los permisos son 
acumulativos, es decir, 
cualquier usuario con un rol 
“a la izquierda” tiene también 
los permisos de los roles “a su 
derecha”. 
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PASOS PARA ACCEDER A COFFEE: 

(El secretario del ayuntamiento será dado de alta como usuario responsable del subproyecto 
en COFFEE)

1. El secretario del ayuntamiento (como responsable del subproyecto) puede dar de alta 
mas usuarios en COFFE para ese subproyecto

2. Los usuarios autorizados o editores, pueden añadir también nuevos usuarios en COFFEE, 
que serán aprobados por el responsable del subproyecto (el secretario)

3. Solo los usuarios aprobados pueden acceder al subproyecto en COFFEE con su 
certificado digital

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA DE USUARIOS EN COFFEE
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIAPROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA DE USUARIOS EN COFFEE

SE DEBE HACER DIRECTAMENTE EN COFFEE

▪ Acceder al subproyecto
▪ Entrar al apartado “Usuarios”
▪ Pulsar “Nueva solicitud de perfilado”
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• Se rellenan los datos que nos piden, el perfil de usuario, el tipo de empleado (publico o privado)
• Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa “enviar solicitud” y en pantalla aparecerá con estado “En aprobación”
• El responsable del subproyecto recibirá un correo electrónico notificándole que tiene solicitud pendiente de autorización
• El responsable del subproyecto deberá entrar a COFFEE, al módulo de seguridad, y aprobar las solicitudes de usuarios 

pendientes de aprobación

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA DE USUARIOS EN COFFEE
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Módulo “Planificación y Gestión” 

Enlace al manual de CoFFEE: 

https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/4550048111761-Manual-

de-usuario-Coffee-MRR# Toc96443522 

Procesos de definición y gestión de proyectos, 

subproyectos y actuaciones 



PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y 

RESILIENCIA 

Procesos de creación, definición y gestión de proyectos, subproyectos y 

actuaciones 

Creación y 

definición de 

Subproyectos 

Validación y 

revisión de 

Subproyectos 

Creación y 

definición del 

Proyecto 

Validación y 

Revisión del 

proyecto 

Actuaciones 

del proyecto 

Actuaciones
del subproyecto 

5 2  05/10/2022 CoFFEE-MRR 
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RESILIENCIA 

Ciclo de vida de un proyecto o subproyecto 

Definición 

•Alcance, 
•horizonte temporal, 
• recursos económicos
•actores (entidad 

ejecutora y órgano 
gestor) 

•contribución verde y 
digital. 

•Validación y 
•Revisión. 

Planificación 

· Iteración anual de
· planificaciones:
· actuaciones para
· el año siguiente, y
· su ejecución.

Ejecución 

· Ejecución de
· actuaciones
· (licitación de
· contratos,
· concesión de
· subvenciones,...)
. Registro en
· CoFFEE de
· indicadores,
· documentación,
· ejecución
· contable

Acreditación y 

cierre 
· Acreditación del
· cumplimiento de
· los objetivos
· finales,
· acumulado hacia
· los niveles
· superiores del
· Plan

5 3  05/10/2022 CoFFEE-MRR 
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Planificación y Gestión-> 

Proyectos -> Nuevo 

Proyecto 

Datos generales 

(Identificación, descripción) 
Responsables o 

Editores de 

Proyecto 
Entidad Ejecutora, Órgano Gestor 

Equipo de Subproyecto (usuarios COFFEE)
Solicitud directamente 

en COFFEE

Responsables y 
Editores de 

Subproyecto 

Submedidas (Etiquetado verde y digital)

Alcance (Objetivos, Indicadores, Mecanismos de verificación) 

Parámetros temporales 

Parámetros económicos 

Planificación y Gestión-> 
Proyectos -> Detalle de 

Proyecto 

Creación y Definición de Subproyectos: Proceso compartido entre el nodo superior del que 
depende y la Entidad Ejecutora del subproyecto 



Validación y revisión de subproyectos 

(Estado: En borrador) 

Creación y definición 
del Subproyecto 

Responsable de 
Subproyecto 
lo pone en 
validación

Validación del 

Subproyecto (Estado: En 
validación) 

Responsables de 
nodo superior 
(proyecto o 

subproyecto) 
lo pone En 

revisión o lo 
rechaza Revisión 

del Subproyecto 
(Estado: En 

revisión) 

Responsables de 
Proyecto lo deja 

revisado o lo 
rechaza

Estado: REVISADO 
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3. Notas prácticas especificas para definición de 

subproyectos
(segunda convocatoria de programa de ayudas a municipios para ZBE)

COMPONENTE 1 - INVERSIÓN 1 - PROYECTO 1
Programa de ayudas a municipios para la implantación de zonas de bajas emisiones y la 

transformación digital y sostenible del transporte urbano
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• Metodología de gestión de Hitos y Objetivos

• Manual de ayuda del sistema CoFFEE

• Manual CoFFEE-MRR. Manual on-line, se actualiza constantemente, cada vez que hay 
cualquier cambio en la aplicación.

• WEB MITMA: Información sobre Coffee para beneficiarios del Programa ayudas a municipios para la implantación de Zonas de Bajas 
Emisiones y la transformación sostenible y digital del transporte urbano

Acceso a la aplicación CoFFEE:
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO

ORDEN MINISTERIAL POR LA QUE SE CONCEDEN LAS AYUDAS SEGUNDA CONVOCATORIA 
PROGRAMA DE AYUDAS A MUNICIPIOS PARA ZBE 

ENLACES ÚTILES

https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/4550048111761-Manual-de-usuario-Coffee-MRR
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/4550048111761-Manual-de-usuario-Coffee-MRR
https://www.mitma.gob.es/ministerio/proyectos-singulares/prtr/transporte/coffee-beneficiarios-zonas-bajas-emisiones
https://www.mitma.gob.es/ministerio/proyectos-singulares/prtr/transporte/coffee-beneficiarios-zonas-bajas-emisiones
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
https://sede.mitma.gob.es/NR/rdonlyres/3FD5CA0D-09DC-49F9-AAE0-BF2DC1D8DCFA/158570/3f_OrdenConcesionDef2aconvvi.pdf
https://sede.mitma.gob.es/NR/rdonlyres/3FD5CA0D-09DC-49F9-AAE0-BF2DC1D8DCFA/158570/3f_OrdenConcesionDef2aconvvi.pdf
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✓ Dudas sobre los subproyectos y como se deben rellenar los campos en COFFEE al buzón:

coffeeayuntamientos@mitma.es

✓ Incidencias de funcionamiento de la plataforma COFFEE deben dirigirse a:

soporte@soportesgffee.zendesk.com

✓ Dudas o incidencias sobre MINERVA deben dirigirse a soporte@soportesgffee.zendesk.com

CORREOS ÚTILES

mailto:soporte@soportesgffee.zendesk.com
mailto:soporte@soportesgffee.zendesk.com
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Acceso a la aplicación CoFFEE:

https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO

https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIAAparecerán en pantalla los subproyectos para los que 
el usuario está autorizado
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Al abrir el subproyecto aparece un índice de apartados a 
la izquierda
Hay que completar la definición del subproyecto en los 
distintos apartados
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Dejar los textos de datos generales tal y como se 
han definido desde MITMA

Pantalla de Datos generales
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Información necesaria para la definición del subproyecto en COFFEE

Orden Ministerial de concesión de las ayudas de la segunda convocatoria 
Programa de Ayudas a Ayuntamientos para implantación ZBE:

en ANEXO II: CONDICIONES Y TERMINOS DE CONCESION DE LA AYUDA

• Tabla con información para cada beneficiario:
• Actuaciones, 

• Coeficiente climático de las actuaciones (necesario para submedidas)

• Hito critico de importe mínimo adjudicado a 31 de marzo de 2024 (necesario para 
contribución a objetivo #7)

• Hito critico de fin de ejecución (necesario para objetivo #9)
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➢ Se pueden seleccionar dos submedidas: 
• C01.I01.bi con coeficiente climático del 40%
• C01.I01.bii con coeficiente climático del 100%

➢ Elegir una o las dos según las actuaciones que tenga el 
ayuntamiento (consultar tabla Anexo II OM de Concesión)

Pantalla de Submedidas 
asociadas

Añadir Submedida
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Coef. Climático 40%

Coef. Climático 100%
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• Presupuesto previsto en cada año en los presupuestos del Ayuntamiento
• Poner los importes elegibles totales sin IVA (La financiación propia no PRTR también se 

incluye). (es decir: se pone el coste total previsto que sea elegible de las actuaciones que han obtenido 

subvención y que se van a llevar a cabo. Tanto la parte subvencionada como la parte financiada por el 
ayuntamiento)

• Rellenar el IVA
• La parte de Presupuesto aprobado no hay que rellenarlo en el subproyecto (se rellenará en las 

actuaciones)
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OBJETIVOS DE GESTIÓN CRÍTICOS: Añadir solo objetivos #7 y #9

Nuevo H/O
gestión crítico
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIAUna vez que un objetivo esta asignado al subproyecto, se puede abrir y ver apartado de datos generales:
• Aparece rellenado el objetivo CID de la medida, su descripción, etc
• Hay que rellenar en cada objetivo:

• La Fecha de cumplimiento: ( 4T 2024 para el objetivo #7 y / 4T 2025 para el objetivo #9)
• En la parte inferior aparecen los indicadores y sus valores objetivos a alcanzar: Es necesario poner el 

valor del objetivo asignado al ayuntamiento
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Importe adjudicado total a dic 2024 con 
Coef. Climático del 100% 

Objetivo #7: Importe adjudicado a dic 2024
• Fecha de cumplimiento: 4T2024
• Valor objetivo de subindicadores

• En el valor objetivo de subindicador de coef 100% se pone la suma de importes para actuaciones de coef
climático 100%

• En el valor objetivo de subindicador de coef 40% se pone la suma de importes para actuaciones de coef
climático 40%

• (En el valor base se deja en "0")

La suma de las dos cantidades debe ser 
el importe mínimo adjudicado a 31 de 
marzo de 2024 que figura en el Anexo II 
de la OM de concesión (pero expresado 
en M€)

Importe adjudicado total a dic 2024 con 
Coef. Climático del 40% 
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Objetivo #7: Importe adjudicado dic 24 (el total del proyecto estará adjudicado a esa fecha)
EJEMPLO: Ayuntamiento que tiene que tener 700.000€ adjudicados antes de 31 marzo 2024 
Tiene 1 actuación de coeficiente Climático 100% con importe subvencionado de 400.000 y 1 actuación 40% 
con importe subvencionado de 300.000

0,400

0,300

La suma de las dos cantidades debe ser 
el importe de subvención recibido por 
el ayuntamiento, mas el adicional de 
financiación propia

Importe adjudicado total a dic 2024 con 
Coef. Climático del 100% 

Importe adjudicado total a dic 2024 con 
Coef. Climático del 40% 
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA
Objetivo #9: Proyectos finalizados a dic 2025
• Fecha de cumplimiento: 4T 2025
• Valor objetivo de indicadores: rellenar el valor objetivo con numero total de actuaciones para las que ha 

obtenido subvención el Ayuntamiento (según tabla Anexo II de OM de concesión)
• (El valor base se deja en “0”)

Si COFFEE lo permite (aparece un icono de papelera en la columna 
Acciones) es mejor eliminar este indicador IND001006b que no es de 
aplicación a subproyectos de ayuntamientos



06/11/2023 Boletín Especial Vivienda Social 3306/11/2023 33

PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA
Objetivo #9: Proyectos finalizados a dic 2025 (todos= nº total de actuaciones)
• EJEMPLO: Ayuntamiento que tiene subvención para 5 actuaciones

0 5

Poner el numero de actuaciones para las que ha obtenido 
subvención el ayuntamiento (según tabla Anexo II de OM de 
concesión)
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Objetivo de Gestion no críticos: Añadir solamente el 9.1
Indicar Fecha de Finalización 4T 2024
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PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA

Resto de apartados: por ahora no hay que completar nada de los 
siguientes apartados:
• Hitos Auxiliares
• Planificaciones
• Documentos Anexos



Centro de Soporte a Usuarios

https://soportesgffee.zendesk.com/

Horario de atención
Lunes a jueves desde las 8:00 a las 18:00 horas

Viernes desde las 8:00 a las 16:00 horas

Teléfono de contacto
910 001 142

Formulario para enviar una solicitud de soporte:
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/requests/

new

Dirección de correo electrónico
soporte@soportesgffee.zendesk.com (*)
(Ésta dirección de correo es actualmente la única válida para

iniciar una solicitud de soporte CoFFEE. Otras direcciones de

correo anteriormente utilizadas ya no son válidas)

5 
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