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PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

Acceder al trámite 

Para comenzar la presentación de solicitudes, se debe acceder a la SEDE ELECTRONICA de IDAE 

publicada en la URL https://sede.idae.gob.es/  y seleccionar el trámite deseado. Una vez 

seleccionado el trámite, si está vigente la presentación de solicitudes se visualizará un enlace de 

acceso al trámite, pulsando sobre este enlace se mostrará una ventana con los certificados 

disponibles para elegir el que proceda. Si la autenticación se realiza correctamente visualizará 

un botón con la opción Iniciar trámite nueva solicitud,  
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La solicitud la puede iniciar cualquier solicitante, pero sólo puede firmar y presentar el 

representante indicado. 

 

Si el programa de ayuda ha agotado el presupuesto disponible se mostrará el siguiente mensaje 

de advertencia. La solicitud puede ser presentada pero pasará a formar parte de una lista de 

espera y solo se resolverá en caso de liberarse presupuesto o dotación de presupuesto adicional. 
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Una vez autenticado, se mostrará la ventana con la información a completar, tal y como se 

muestra: 

 

 

Esta ventana tiene una serie de apartados: 

• Información general, incluyendo el código del expediente generado en borrador. 

• Interesados en el expediente. En este bloque se encuentra, en una primera instancia, 

el solicitante (persona que inicia la solicitud), posteriormente se puede asociar más 

interesados al expediente a través del formulario de solicitud  (beneficiario y 

representante legal). 

• Documentación común. En este apartado se encuentra el formulario de solicitud, hasta 

que no se rellene el formulario no se podrá pasar al paso de firma y registro. Para 

rellenar el formulario hay que pinchar en la opción de Editar. 

• Documentación adicional. Para este procedimiento solo se presenta inicialmente el 

formulario de solicitud por lo que no hay posibilidad de incorporar más documentación 

hasta que no se presente telemáticamente la solicitud. 
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Completar formulario 

En el bloque Documentación Común, siempre se encuentra, como primer ítem, el formulario a 

completar con la información de la ayuda solicitada.  

Este formulario cuenta a su vez con cuatro pestañas: 

 

Estas pestañas contienen la siguiente información a completar: 

• Pestaña 1: Datos del beneficiario. 

• Pestaña 2: Datos del representante. 

• Pestaña 3: Datos de contactos. 

• Pestaña 4: Datos del proyecto. 

A continuación, se muestra cómo se deben rellenar cada una de estas pestañas: 

 

PESTAÑA 1 - Datos del beneficiario 
Para asociar al beneficiario al expediente, se debe editar el formulario de solicitud. 
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Se deben completar todos los campos obligatorios de la ventana, teniendo en cuenta ciertas 

validaciones (formato del NIF). 

 

Los campos anteriores identifican al beneficiario del proyecto. Una vez guardado correctamente 

el formulario completo se asociará de forma automática el beneficiario como interesado en el 

expediente con razón de interés beneficiario. 
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PESTAÑA 2 - Datos del  representante 
Para asociar al representante legal al expediente, se debe editar el apartado correspondiente 

del formulario de solicitud. 

 

Se deben completar todos los campos obligatorios de la ventana, teniendo en cuenta ciertas 

validaciones (formato del NIF). 

 

Los campos anteriores identifican al representante legal del proyecto, que será el único con 

permisos para firmar y presentar el expediente.   
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PESTAÑA 3 - Datos de otras personas de contacto 
Para asociar uno o varios contactos al expediente, se debe editar el apartado correspondiente 

del formulario de solicitud. 

 

 Se puede incluir hasta dos contactos además del solicitante y el representante. En esta ventana 

no hay datos obligatorios, puesto que puede quedar vacía. No obstante, si se completa el 

nombre de algún Contacto, se debe informar todos sus campos. 
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PESTAÑA 4 - Datos del proyecto 
Se debe editar los datos del proyecto que figuran en el siguiente bloque del formulario: 

 

En esta pestaña se deben completar todos los datos del proyecto solicitados, informando todos 

los campos obligatorios. Para cada punto de recarga indicado en “Nº puntos de recarga” se 

deberá informar los datos específicos de cada punto, para ello debe pulsar el boton  tantas 

veces como puntos de recarga haya indicado. 
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Firma de la solicitud 

 

Una vez se pulsa “Cerrar” en el formulario, se vuelve a la pantalla de inicio, donde se pulsará el 

botón “Siguiente” 

Tras pulsar sobre el botón Siguiente, se visualiza el PDF del formulario de solicitud que se va a 

presentar tras realizar la firma. 

 

Pulsando sobre Firmar documentos, se accede a la plataforma de firma de IDAE, en la cual se 

debe seleccionar el certificado digital del representante legal informado en la solicitud. 

Para firmar se debe pulsar sobre el botón “Firmar documento”: 
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y aparecerá una ventana como la siguiente 

 

Se permite, incluir un dibujo de firma en el documento antes de proceder a realizar la firma 

electrónica, pulsando en “DIBUJAR FIRMA”. Tras dibujar o incluir firma (si se desea), se debe 

pulsar sobre FIRMAR ELECTRÓNICAMENTE CON CERTIFICADO. En caso de no desear incluir un 

dibujo de firma, pulsar directamente en “FIRMAR ELECTRÓNICAMENTE CON CERTIFICADO”. 

Se debe confirmar que se desea realizar la firma electrónica, lo que permitirá seleccionar el 

certificado para firmar el documento. 

 



 

11 
 

 

 

Una vez firmado el documento, se visualizará un botón “Completar la operación” (Botón de color 

verde, arriba a la izquierda de la página) que se deberá pulsar para volver a la oficina virtual y 

poder continuar con la presentación del expediente.  
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Presentación de la solicitud 

Tras la firma de la solicitud y completar la operación, se vuelve a la oficina virtual, lo cual 

permitirá presentar la solicitud. 

 

Seleccionando el botón Presentar trámite, se procede a la presentación de la solicitud, 

finalizando la operación. 
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Tras la presentación del expediente se muestra el resultado de la presentación donde el 

solicitante puede descargar un justificante de la presentación de la entrega. 
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DETALLE DEL EXPEDIENTE 
Una vez presentado un expediente, se puede consultar su detalle en cualquier momento por 

parte de los interesados asociados, autenticados mediante certificado digital.  

A través de la pestaña Mis Expedientes, se puede buscar por código de expediente, y visualizarse 

el detalle: 

 

El detalle del expediente se divide en una serie de bloques: 

• Información general del expediente, en la que se visualiza el código y la fecha del 

registro de entrada del mismo. 

• Interesados en el expediente, donde se puede visualizar los interesados asociados. 

• Datos de solicitud, que contiene un listado de toda la documentación generada en la 

presentación del expediente. 
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• Tareas, que muestra las acciones que puede realizar el beneficiario en relación con el 

expediente (solicitar renuncia, justificar, subsanar si aplica, alegar si aplica). En este 

bloque irán apareciendo las tareas que debe realizar el beneficiario cuando 

corresponda. 

• Otros datos, donde se mostrará la documentación que el beneficiario vaya aportando 

para, por ejemplo, justificación de la ayuda, etc. 
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JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO 

 

Una vez presentada la solicitud, se habilita la tarea de incorporación de documentación de 

justificación, el usuario dispone de 180 días para presentar la documentación de justificación. 

 

Aparecerá en el bloque Tareas, la opción Incorporación de documentación de justificación. 

 

Para incorporar documentos justificativos del proyecto, se selecciona la opción Editar. Se 

visualizará la siguiente ventana: 

IMPORTANTE:  

Toda la documentación deberá presentarse en un único paso por lo que el botón    

Presentar documentos deberá pulsarse únicamente cuando toda la documentación de 

justificación del proyecto se encuentre subida y firmada en el expediente. 
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El usuario deberá incorporar los   documentos que  se establecen en la Base Décima de MOVALT 

Infraestructura, pulsando el botón Subir. 

Por cada documento incorporado al expediente, el usuario podrá descargarlo o eliminarlo. 

 

Una vez incorporados todos los documentos de justificación, el representante deberá firmarlos 

antes de proceder a la presentación telemática pulsando en Firmar documentos (mismo proceso 

que en presentación de solicitudes). 
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Tras la firma del documento, se debe registrar el documento como entrada en IDAE, pulsando 

en Presentar documentos.  Tras la presentación telemática de los documentos se finaliza 

automáticamente la tarea de incorporación de documentación de justificación, una vez 

finalizada la tarea no se podrá incorporar más documentos al expediente, es por ello que se 

solicita confirmación al usuario para realizar la presentación telemática. 
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MODIFICACIÓN DE INTERESADOS 
Se puede presentar la solicitud de modificación de interesados en cualquier momento siempre 

y cuando la tramitación del expediente no haya finalizado, cualquier interesado en el expediente 

puede solicitar la modificación de datos. Para ello, se proporciona en el bloque Tareas, la opción: 

 

 

La tarea de modificación de interesados no tiene caducidad. 

 

Para realizar la solicitud de renuncia se debe pulsar sobre Editar. 
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Se debe completar el formulario de renuncia. 

 

Una vez completado, se debe presentar a IDAE a través de la opción Presentar. 
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Previa presentación, se debe firmar el formulario (mismo proceso que en presentación de 

solicitudes). 

 

Una vez firmado, se presenta generándose un registro de entrada en IDAE. 
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RENUNCIA DE LA AYUDA 
Se puede presentar la solicitud de renuncia en cualquier momento siempre y cuando la 

tramitación del expediente no haya finalizado, los beneficiarios o solicitantes pueden renunciar 

a la ayuda. Para ello, se proporciona en el bloque Tareas, la opción. 

 

La tarea de renuncia no tiene caducidad. 

 

Para realizar la solicitud de renuncia se debe pulsar sobre Editar. 
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Se debe completar el formulario de renuncia. 

 

Una vez completado, se debe presentar a IDAE a través de la opción Presentar. 

 

Previa presentación, se debe firmar el formulario (mismo proceso que en presentación de 

solicitudes). 
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Una vez firmado, se presenta generándose un registro de entrada en IDAE. 


