
SESIÓN FORMATIVA:

USO DE LA PLATAFORMA DE INFORMACIÓN Y 
SEGUIMIENTO CoFFEE-MRR. NOVEDADES Y ERRORES 
HABITUALES

19 de noviembre de 2024.  10:00h-11:30h
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Asistentes: Entidades ejecutoras de subproyectos anidados a los de Turisme CV, financiados con fondos NEXT 
GENERATION: C14.I01 (Planes de Sostenibilidad Turística en Destino).

Dirección de programas para la gestión de fondos europeos MRR vinculados al turismo

Turisme Comunitat Valenciana



PLAN DE FORMACIÓN
PLAN DE FORMACIÓN PARA ENTIDADES EJECUTORAS SUBPROYECTOS ANIDADOS: AÑO 2024

PROGRAMA CARÁCTER DE LA FORMACIÓN PLAZO PARA REALIZAR LA FORMACIÓN MEDIDA PARA GARANTIZAR 

LA REALIZACIÓN 

PROGRAMA FORMACIÓN 

BÁSICA, Aula de Fondos 

Europeos

e-learning (7 cursos en vídeo). 

Certificada

Se recomienda su realización durante el primer mes 

en el que el personal inicia tareas vinculadas con 

proyectos MRR 
Se recomienda que la 

entidad ejecutora aplique 

medidas para garantizar la 

realización de la formación 

de su personal mediante el 

archivo de los 

certificados/títulos obtenidos 

o documento probatorio que 

acredite su participación.

PROGRMA FORMACIÓN 

CONTÍNUA, Turisme 

Comunitat Valenciana

Sesiones formativas online TCV enviará 

convocatoria con antelación). 

Certificada por CdT

1 por semestre.

En caso de no poder asistir a la sesión formativa 

online, se recomienda el visionado, durante el mes 

siguiente a su realización, de la presentación 

disponible en www.turisme.gva.es.

PROGRAMA FORMACIÓN 

CONTINUA, GVA

TCV enviará convocatoria tan pronto se programen 

las diferentes sesiones formativas. 

En caso de no poder asistir a la sesión formativa 

online, se recomienda el visionado, durante el mes 

siguiente a su realización, de la presentación 

disponible en enlace que se facilitará en la 

convocatoria.
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1.1. Roles y permisos

ASPECTOS BÁSICOS DE COFFEE

Responsable
(1 max.)

Acceso al submenú 
“Informes”

Mandar a validación los 
Subproyectos a la SETUR

Perfil EditorResponsables Autorizado
(2 max.)

Permisos de Editor

Retroceder el estado del 
Subproyecto

Perfil Consultor

Acceso a toda la 
información en modo 

consulta
Autorizar a los usuarios 

que le prestan ayuda  

Aprobar a los 
Responsables del nodo 

inferior

Creación y borrado de 
elementos en estado 

“Borrador”

Actualizar la información 
de ejecución

Realizar solicitudes de 
alta de nuevos usuarios

Responsable de Operación

Es diferente a los cuatro perfiles anteriores, no 
tiene responsabilidad sobre el Subproyecto

Solo tiene acceso al menú “Conflicto de 
interés”

Acceso al submenú 
“Informes”

Tanto el Responsable como el Responsable Autorizado pueden subir los 
informes al submenú “Informes”. El Perfil Editor puede subirlos al 
submenú “Documentos anexos”.

Para mayor facilidad, pueden subirlos en cualquiera de los dos submenús.
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1.2. Proceso de validación de actuaciones 

ASPECTOS BÁSICOS DE COFFEE

Debe estar correctamente indicada la anualidad, ya que las actuaciones se validan en 

bloque por anualidad.

Deberán estar cumplimentados todos los campos para poder hacer la validación.

✓ Procedimiento de cambio de estado de actuaciones:

Subproyecto
Submenú 

Planificación
Anualidad

Cambio de 
estado

En CoFFEE: Fuera de CoFFEE:

Notificación 
a Turisme CV

Turisme CV 
continua el 

procedimiento 
hasta el estado 

Revisado

Para informar del progreso de indicadores, las Actuaciones 
tienen que estar en estado “Revisado”.

Importante
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1.2. Proceso de validación de actuaciones 

ASPECTOS BÁSICOS DE COFFEE

✓ Roles involucrados, en el caso de actuaciones de subproyectos instrumentales:

Borrador En Validación En revisión Revisado

Responsable del 
Subproyecto

(en general, Secretario/a 
de la entidad) 

Responsable del 
Subproyecto “Padre” 

(Presidència de Turisme 
CV)

Responsable del 
Proyecto

(Secretaría de Estado de 
Turismo)

✓ Roles involucrados en el procedimiento de cambio de estado de actuaciones:

Responsable del 
Subproyecto instrumental
(Presidencia de la entidad

instrumental) 

Responsable del 
Subproyecto “Padre” 
(Secretario/a entidad

local)

Responsable del 
Proyecto

(Secretaría de Estado de 
Turismo)
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La Secretaría General de Fondos Europeos ha considerado que, al no ser el presupuesto 
aprobado crítico para el cumplimiento del plan, se deje de mostrar en CoFFEE.

Eliminación del campo Presupuesto aprobado en CoFFEE
Novedad

Eliminación del campo Presupuesto aprobado en CoFFEE – CAU SG DE FONDOS EUROPEOS

Se puede modificar el presupuesto previsto de un subproyecto y ver un histórico de los cambios. 
Esto se puede realizar solo cuando el subproyecto está en estado “Revisado”. 

https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/28498905875601-Eliminaci%C3%B3n-del-campo-Presupuesto-aprobado-en-CoFFEE
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3.1. Información general  
CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

En función del tipo de clase de actuación seleccionada, habrá una opción disponible en el menú izquierdo. Una vez el 
instrumento se materialice, se podrá incorporar en la Actuación correspondiente la información.

3.2. Datos de perceptores finales

En relación a los instrumentos asociados, se deberán introducir también los siguientes datos:
• Contratistas/subcontratistas: Documento de identidad, nombre, lote (si aplica), importe aplicable.
• Beneficiarios de subvenciones; destinatarios de convenios, encargos o encomiendas de gestión: Documento 

de identidad, nombre, importe aplicable.
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3.3. Documentación de conflicto de interés

CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

Pasos del procedimiento en los que intervienen ambas aplicaciones, durante la licitación o tramitación de las operaciones: 

1. Obtención del código de referencia de operación (CRO) en CoFFEE 
2. Identificación del Responsable de Operación en CoFFEE
3. Remisión de la información a la AEAT (mediante la herramienta MINERVA) 
4. Resultado de Minerva: obtención del Documento Resumen de Conflicto de Interés 
5. Registro de la información resultante en CoFFEE y consulta de la documentación en CoFFEE

• Acceso a la herramienta de MINERVA: 
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml

• El acceso a la aplicación se realiza a través de la Sede Electrónica de la AEAT, 
requiriéndose autenticación mediante certificado electrónico (de persona física o de 
empleado público) o Cl@vePIN del responsable de operación

• Importante:  Para acceder a la aplicación será necesario tener al menos un código de 
operación (CRO) autorizado en CoFFEE y contar con la aprobación de la solicitud de 
responsable de la operación

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
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3.3. Documentación de conflicto de interés

CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

Usuario responsable, responsable 
autorizado o editor crea la Actuación 

(contrato/subvención) en CoFFEE-MRR

Crea un instrumento asociado y genera 
el CRO

Aprobación de solicitud del responsable 
de la operación por el órgano gestor del 

Subproyecto 

Recordatorio: se considera como decisor de la operación aquellas 
personas que realicen las siguientes funciones o asimilables:

• Contratos: órgano de contratación unipersonal y miembros del 
órgano de contratación colegiado, así como miembros del órgano 
colegiado de asistencia al órgano de contratación que participen en 
los procedimientos de contratación en las fases de valoración de 
ofertas, propuesta de adjudicación y adjudicación del contrato.

• Subvenciones: órgano competente para la concesión y miembros de 
los órganos colegiados de valoración de solicitudes, en las fases de 
valoración de solicitudes y resolución de concesión.

El responsable de la operación accede a 
MINERVA e introduce:

Personas físicas: nombre, apellidos y 
NIF

Personas jurídicas: razón social y NIF

Nombre, apellidos y NIF de los 
decisores de la operación

Importante: el NIF tiene que ser español, si 
es extranjero, se aplica la operativa de la 
bandera negra.

¡Recordatorio! responsable de la operación: 
titular del órgano de contratación u órgano de 
concesión de subvenciones. En caso de órganos 
colegiados, a su representante.

MINERVA cruza los datos decisores -  
licitador / solicitante

Resultado análisis MINERVA
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3.3. Documentación de conflicto de interés (paso 5)

CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

➢ Los Responsables de Operación autorizados son los únicos usuarios que pueden anexar documentación o eliminarla. 
Deberán acceder a la opción “Conflicto de Interés” dentro del módulo “Auditoría”.

➢ La documentación a registrar debe asociarse con la Operación a la que hace referencia. 

➢ Seleccionado el código de operación, podrá adjuntar, por medio del botón “Nuevo Documento” la documentación del 
análisis del conflicto de interés:
• Los Documento Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva
• Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por los decisores y posibles beneficiarios del 

proceso
• Cualquier otro documento relativo al procedimiento.
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3.4. Documentación anexa

CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

La documentación a aportar en el marco del instrumento jurídico deberá adjuntarse dentro del Contrato 
asociado, en la casilla Documentos Anexos. Se cargará, al menos, la siguiente documentación:

• Contrato: acta de formalización del contrato, acta de adjudicación, pliegos (PPT y PCAP) y documento de 
modificación, en su caso (por ejemplo, prórroga), facturas.

• Subvención: bases reguladoras, convocatoria, resolución/es de concesión y documento de modificación, en 
su caso (por ejemplo: reintegro, renuncia, devolución...), facturas.

• Convenio: convenio firmado y documento de modificación, en su caso (por ejemplo, adenda), facturas.
• Encargo/Encomienda de Gestión: documento de formalización del encargo o encomienda, así como el 

documento de modificación, en su caso, y facturas.

Si procede, se aportarán informes relacionados con etiquetas verdes, posibles situaciones de doble financiación, 
ayudas de Estado, evaluaciones de riesgos, entre otros.

¿Qué documentación hay que cargar en CoFFEE, en función de los diferentes instrumento jurídicos, y qué plazo hay para hacerlo? – CAU SG DE FONDOS EUROPEOS

Novedad

Turisme CV, para mayor rigor, remitió una nota informativa solicitando la carga de documentación detallada en la misma.

https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/26034884943761--Qu%C3%A9-documentaci%C3%B3n-hay-que-cargar-en-CoFFEE-en-funci%C3%B3n-de-los-diferentes-instrumento-jur%C3%ADdicos-y-qu%C3%A9-plazo-hay-para-hacerlo
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3.4. Documentación anexa

CREACIÓN Y DEFINICIÓN DE LOS INSTRUMENTOS JURÍDICOS

De acuerdo con lo indicado en el apartado 3 de la nota informativa, y en la Formación de Obligaciones de Comunicación impartida el 
6 de junio de 2024, se deberá incluir un DOCUMENTO PDF que contenga las siguientes evidencias documentales y gráficas vinculadas 
con las obligaciones de comunicación en el submenú Documentos Anexos de la Actuación correspondiente en CoFFEE-MRR:
• COMUNICACIÓN: evidencias de difusión en medios, como enlace web donde figure la nota de prensa publicada. 
• PUBLICACIONES que describan la ejecución de la Actuación.
• EVENTOS de participación pública y programas formativos.
• FOTOGRAFÍAS.

A estos efectos, pueden publicar en CoFFEE el Informe de 
estado de Actuaciones, solicitado el pasado 21 de octubre.
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Autoevaluación: modelo de Excel de revisión de las actuaciones, en cuanto a información introducida y 
documentación cargada. 

HERRAMIENTA DE REVISIÓN DE ACTUACIONES EN COFFEE

Punto de mejora

• Página Web (documentación de ayuda y alta de solicitudes de soporte): https://soportesgffee.zendesk.com/
• Consultas por correo electrónico: soporte@soportesgffee.zendesk.com
• Teléfono de contacto: 910 001 142

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

• Manual de ayuda del sistema CoFFEE: https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-
MRR 

• Metodología de Gestión de Hitos y Objetivos del PRTR: https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-
es/Documents/240904%20Metod%20Gest%20HyO%20PRTR.pdf 

Enlaces de interés

https://everisgroup.sharepoint.com/sites/TCV-AsistenciaTcnicaMRR/Documentos%20compartidos/Operativa%20del%20proyecto/05_Temas%20transversales/04.%20Formaciones/20241119_Formaci%C3%B3n%20errores%20CoFFEE/REV_PSTD%20ACTUACIONES%20modelo.xlsx?web=1
https://everisgroup.sharepoint.com/sites/TCV-AsistenciaTcnicaMRR/Documentos%20compartidos/Operativa%20del%20proyecto/05_Temas%20transversales/04.%20Formaciones/20241119_Formaci%C3%B3n%20errores%20CoFFEE/REV_PSTD%20ACTUACIONES%20modelo.xlsx?web=1
https://soportesgffee.zendesk.com/
mailto:soporte@soportesgffee.zendesk.com
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-MRR
https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/22874739774609-Manual-de-usuario-CoFFEE-MRR
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/240904%20Metod%20Gest%20HyO%20PRTR.pdf
https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/240904%20Metod%20Gest%20HyO%20PRTR.pdf


FAQS

ESPACIO PARA DUDAS Y PREGUNTAS
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• Incorrecta cumplimentación de la fecha de cumplimiento de los hitos CID.

• En caso de un único contrato para todas las actuaciones se debe reflejar en cada actuación la parte 

proporcional del presupuesto del contrato.

• Reflejar la financiación con fondos propios.

• Modificación del usuario responsable en CoFFEE-MRR.



Muchas gracias
Moltes gràcies

Dirección de programas para la gestión de fondos europeos MRR vinculados al turismo

Turisme Comunitat Valenciana

Asistencia Técnica en Fondos NGEU 
de Turisme Comunitat Valenciana
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