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1. Objetivo

El objetivo de este manual es indicar los pasos a seguir en la Sede Electrénica del IDAE para la justificacion
de la realizacion del proyecto.

En esta fase del expediente debera aportar la siguiente documentacion:

1. Justificacion Econdmica (Relacion Organismos participantes, Relacion certificada y copia de las
facturas y de sus justificantes bancarios de pago)

2. Justificacion de la Contratacion (Informacion y documentacién justificativa sobre el proceso de
contratacion de las actuaciones)

3. Justificacion Documental (Documentacidn justificativa sobre la realizacién de las actuaciones)

4. Justificacion IBAN (Numero IBAN de la cuenta en la que se solicita el ingreso de la ayuda y certificado
de cuenta bancaria) (OPCIONAL)

NOTA:

Esta documentacion estd explicada en detalle en la Guia para la Justificacion de la realizacion de las
actuaciones, disponible para su descarga en la sede electrénica del IDAE.
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2. Acceso al expediente

Desde la sede electrénica de IDAE https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/, seleccione el plan
de ayudas correspondiente.

Puede acceder al expediente cualquiera de las personas fisicas dadas de alta como interesados
(independientemente de la figura que ocupan: REPRESENTANTE / SOLICITANTE / BENEFICIARIO /
CONTACTOS (los contactos, sin firma autorizada)).

Cuando se accede a un expediente en oficina virtual se dispone de las siguientes 7 secciones:

1. “Mis expedientes”: en esta seccion, si dispone de varios expedientes presentados, podra acceder a un
listado resumen para seleccionar el expediente sobre el que desea trabajar.

2. “Buscador”: Se trata de un buscador (identificado con icono “LUPA”) de cédigo de expediente, es una
utilidad para buscar un expediente si dispone de varios.

3. “Informacidn general del expediente”.

4. “Interesados en el expediente”: Si ha habido cambios desde la ultima fecha de acceso, se deben
notificar mediante “Solicitud de Modificacidon de Interesados”.

5. “Tareas”: en esta seccion se muestran las tareas disponibles para realizar. Las tareas de solicitud de
renuncia y modificacion de interesados se encuentran disponibles siempre (sefialadas como
“Pendiente”). Aqui se habilitard la tarea de “Justificacidn de la realizacion del proyecto”.

6. “Datos de solicitud”: en esta seccidon se encuentran disponibles, para su consulta, todos los
documentos cargados y firmados en la solicitud.

7. “Otros documentos presentados”: en esta seccidn se encuentran disponibles, para su consulta, todos
los documentos presentados en las distintas fases de la tramitacidén del expediente.

3. Tarea de Justificacion de la realizacion del proyecto

Una vez que se abra el plazo de justificacidn, se visualizara la tarea “Justificacion de la realizacién del
proyecto” dentro de la seccién 5, Tareas.

NOTA: Debajo del nombre de la tarea aparecera la fecha limite para finalizar la tarea. En caso de no
presentar la justificacion antes de dicha fecha limite, la tarea se cerrard automaticamente y no se
presentard ningun documento.
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Tareas
wa Solicitud de modificacion  ~ Lendiens
Iniciada ef 29/11/2018 23:25

= S . Pendiente
- Solicitud de renuncia ~

Iniciada e 02/12/2018 22:08

- Solicitud de modificacion de interesados - Hendiciile

Iniciada el 15/03/2019 09:24

— Justificacion de la Debe finalizar Ia tarea para concluir el proceso & En curso
realizacion del proyecto -

Ver finalizadas

Para acceder a la ventana de justificacidon deberd pulsar en el icono ™ situado a la derecha y seleccionar
“Editar”.

- Justificacion de la _Debe finalizar Ia tarea para concluir el proceso & En curso
realizacion del proyecto | ~ |

£\ El piazo finalizara el { 9t Iniciada ef 02/12/2019 19:37

AVISO: Mientras se cargan los datos del expediente se muestra una pantalla en blanco durante unos
segundos.

Llegaremos a la siguiente ventana, la cual se compone de 4 pestafias (Justificacion econdmica,
Justificacién de contratos, Justificacion documental y Justificacidon IBAN).

M—— ) A

IMPORTANTE:

Cargue de forma independiente cada uno de los documentos obligatorios, NO se admitira durante la tramitacion los
documentos incluidos en la Guia agrupados en un tinico archivo comprimido.

Para poder presentar la justificacion debera primeramente firmar todas las pestafias y una vez presentada no podra
incorporar mas documentos a dicha tarea.

En la justificacién econémica INSERTE Y FIRME LAS FACTURAS DE 10 EN 10.
Una vez firmadas puede repetir el proceso hasta que termine de insertar y firmar todas las facturas que desee.

Ji 0 omi i ion de contratos. on documental ion IBAN

Organismos

Para su informacidn, debera cargar los documentos requeridos de forma independiente. Los documentos
no deberan ser mayores de 10 MB y el nombre del documento no debera tener acentos ni caracteres
especiales.

4. Operaciones

4.1. Justificacion econdmica

Aqui se aportara toda la informacién y documentacidn requerida para la justificacion econémica (ver
detalle en Guia de Justificacion disponible en Sede Electrdnica).
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Esta pestafia se encuentra divida en dos secciones:

Seccidén 1: Organismos

En esta seccion deberd incorporar la relacién de los organismos participantes en cada operacién /
expediente de contratacion.

El organismo beneficiario de la ayuda ya aparecera cargado por defecto en la lista de organismos y no
podra ser editado ni eliminado.

Organismos

+ Aiiadir Organismo

Organismos Participantes NIF Acciones
IDAE Qe BRRE
Registros 1 -1 de 1 resultados 1 10 v

Para afiadir nuevos organismos deberd pulsar el botén “+ Afiadir Organismo” y rellenar los campos que
aparecen en la ventana emergente mostrada a continuacion:

Afiadir organismo

Organismos NIF

Organismos Participantes

Volver Guardar

Una vez rellenos los campos y guardado el organismo, este deberd aparecer en la tabla de organismos.

Organismos

+ Aiiadir Organismo

Organismos Participantes NIF Acciones
IDAE Qs ZiEoE
Organismo 2 1703828 V|
Organismo 3 17035885 P - |
Registros 1 - 3 de 3 resultados 1 10 v

Los organismos que se afiadan podran ser editados o eliminados (excepto el organismo beneficiario de la
ayuda que no puede editarse ni eliminarse) pulsando el respectivo botén de la columna “Acciones” de la
tabla (seleccionando icono lapiz o icono papelera, respectivamente).

Podra afiadir tantos organismos como sean necesarios durante todo el proceso de justificacion.
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Seccidn 2: Carga de facturas y documentos econémicos

En esta seccién debera insertar las facturas asociadas a la justificaciéon. Para ello es necesario
cumplimentar los datos, por cada una de las facturas, del siguiente formulario:

Carga de facturas y documentos econdmicos

Organismo Receptor de la Factura (*) | Seleccione un organismo -
Organismo Adjudicador Contrato (*) | Seleccione un organismo -
Organismo que paga (*) | Seleccione un organismo -

N° Expediente Contrato (*) | Seleccione un contrato - o

Nombre del Emisor de la Factura (%)
Tipo de Documento del Emisor (7) NIF {_JNIE (_)Otro

N°® Documento del Emisor (*)

N° Factura (*)

Fecha factura (*)

Concepto (%)

Importe factura (sin IVA) (€) (%) (Cambiar a euros en su caso)
Importe factura (con IVA) (€) (%) (Cambiar a euros en su caso)
Gasto elegible (con IVA) (€) (%) (Cambiar a euros en su caso)

Fecha del altimo pago (7)

Importe total de pagos (con IVA) (€) (%) (Cambiar a euros en su caso)

Documento factura () | * Examinar
Documento justificante de pago (7} | + Examinar

Certificaciones Parciales y/o final: | * Examinar

Afadir al listado de facturas

Listado de Facturas

N° Expediente

- % Noembre Emisor ¥ N°Factura % Fecha factura Importe factura Estado | acciones
- Contrato -

(con IVA) (€)
No existen registros.

Importe Total (€): 0,00

NOTA: Los campos de la aplicacion marcados con (*) son de cumplimentado obligatorio.

Los tres primeros campos relativos a los organismos implicados se corresponderan con los organismos
presentes en la tabla de “Organismos Participantes” dados de alta previamente (O. RECEPTOR
FACTURA/O. ADJUDICADOR CONTRATO/O. PAGADOR).

En cuanto al campo “N2 Expediente de contrato” es una lista desplegable donde podra elegir un
contrato entre los dados de alta en la pestafia de justificacion de contrato.
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Si el contrato al que estd asociada dicha factura no aparece en el desplegable en “N2 Expediente de
contrato”, primero debera dar de alta el contrato en la aplicacidn. Para ello, debera ir a la pestaiia de
justificacion de contratos y dar al botén “Aiadir contrato”. Se abrira una pantalla y bastara con
introducir los datos principales (N2 Expediente del contrato y Nombre del contratista adjudicatario) y
darle a “Guardar y Volver” y después a “Cerrar”. De esta forma, se genera el contrato en la base de
datos y ya podra seleccionarlo en el desplegable de las facturas.

El contrato nuevo deberd ser completado mas adelante, cuando se pase a la pestafia “Justificacion de
contratos”.

Para anadir los documentos de factura, justificante de pago y certificaciones parciales debera pulsar
el botdn “+ Examinar” y seleccionar el archivo que desee afiadir.

Documento factura (*) (2)Documento Factura pdf ! /. E

Documento justificante de Pago (") | % Examinar

Certificaciones Parciales y/o final: | * Examinar

Sélo se permite subir un archivo en cada uno de ellos, y podra descargarlo, editarlo (sustituir por otro
archivo) o eliminarlo seleccionando el icono correspondiente.

Una vez que haya completado el formulario y cargado los documentos correspondientes, debera dar
al boton “Anadir al listado de facturas” para guardar la factura. Esto creara un registro en la tabla de
facturas.

Anadir al listado de facturas

Listado de Facturas

N® Expediente Nombre Emisor - & 2 Importe factura Estado g
- ot A N° Factura Fecha factura < (con IVA) (€) bs Acciones
“J
ABC-00 emisor 1 1-1 24.06-2019 100.000,00 Pdee“ﬁ'::;e 9 T:ﬁ
[x]

Importe Total (€): | 100.000,00

Firmar

En esta tabla podremos tanto visualizar, editar, eliminar o duplicar la factura pulsando sobre el icono
correspondiente en la columna “Acciones” para la factura deseada. En caso de pulsar:

o “Detalle factura”: Se abrird una ventana emergente con los datos guardados de dicha factura en
modo lectura. Podra descargar los documentos, pero no podra editar ningln dato.

o “Editar factura”: El formulario de las facturas aparecera con los datos guardados de dicha factura
y podra modificar todos los campos, asi como los documentos de las facturas. Una vez realizados
los cambios, podra tanto guardarlos como cancelarlos pulsando sobre los botones “Guardar
cambios” o “Cancelar cambios” respectivamente.

o “Eliminar factura”: Eliminara la factura del sistema, incluyendo su informacién y sus documentos.
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o “Duplicar factura”: se cargardn en el formulario una copia de los datos relativos a la factura en
cuestion, a excepcién del campo “N¢ factura” y los documentos. Este botdn es util a la hora de

tener que introducir varias facturas cuyos datos sean similares.

Una vez que haya introducido las facturas, debera firmarlas pulsando el botén “Firmar”. Este botén
sélo aparecera habilitado cuando existan facturas en estado “Pendiente de firma” y se enviara a la
pasarela de firmas Unicamente las facturas que estén en este estado. Se pueden firmar de manera
individual o conjuntamente.

Se recomienda ir aitadiendo y firmando las facturas poco a poco, con un maximo de 15-20 facturas
en cada proceso de firma. Podra repetir el proceso tantas veces como sea necesario hasta que haya
insertado y firmado todas las facturas que desee.

Despues de firmar, las acciones de las facturas siguen habilitadas. Si edita alguna factura ya firmada,
su estado cambiara a pendiente de firma y debera firmarla de nuevo.

4.2. Justificacion de contratos

En esta pestafia debera aportar toda la informacidn y documentacion requerida para la justificaciéon de la
contratacion (ver detalle en Guia de Justificacién disponible en Sede Electrdnica).

Al acceder a la pestafia se muestra una tabla con todos los contratos introducidos en la aplicacién. Dicha
tabla aparecera vacia hasta que se afiada algun contrato.

Contratos Afadir contrato
':‘U " Nombre Procedimiento :‘?p;ne de Fecha de NIE
N® expze|len © corto del de (?Vi.uir:cc:‘lauci::) formalizacion Adjudicatario iidieiara Estado Acciones
contrato contratacion del contrato |
contrato (€)

Para incluir un contrato pulse sobre el botén "Afiadir contrato”

Registros 0 - 0 de 0 resultados n v

Total importe de adjudicacién (IVA incluido) (€): | 0,00

Si desea afiadir un contrato nuevo debera pulsar el botén “Afiadir contrato” y se abrira la pantalla “Nuevo
contrato”. Esta pantalla estd dividida en 5 bloques (Datos principales, Datos del contrato, Medios de
publicacion empleados en la Licitacion, Medios de publicacion empleados en la Formalizacion /
Adjudicacién y Documentos asociados al contrato).
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Blogue 1 Datos principales:

Son los datos necesarios para realizar un guardado minimo del contrato y asi darlo de alta en la tabla de
contratos. Cabe mencionar que una vez guardados estos dos datos, ya no se podran modificar.

Nuevo Contrato
== Datos principales

N° Expediente del contrato (*) 0

Nombre del contratista adjudicatario (*) 0

Si no se cumplimentan estos datos, los botones de guardado que aparecen siempre visibles en la parte
inferior de la pantalla apareceran deshabilitados.

Volver Guardar y volver Guardar

Blogue 2 Datos del contrato:

En este bloque se deberd aportar toda la informacidn del contrato.

NOTA: Los campos de la aplicacion marcados con (*) son de cumplimentado obligatorio.

== Datos del contrato -

N° Expediente del contrato (%) (i ]
Titulo del contrato (*) (i ]
2
Nombre corto del contrato (%) o
Normativa de contratacion publica aplicable (*) | Seleccione una normativa... -
Normativa especifica o
Tipo de contrato pablico () | Seleccione el tipo de contrato publico... - o
¢El contrato es un lote? (31 / NO) (*) | Seleccione Sl o NO -
Objeto del contrato (descripcion detallada de las o
actuaciones) (%)
Z
Procedimiento de adjudicacion (*) | Seleccione un procedimiento de adjudicacion... - o
Caracteristicas especiales | Seleccione la caracteristica especial -
Tramitacion (*) | Seleccione la tramitacién.. -
Fecha de formalizacion del contrato (7) 0
Fecha fin de contrato (%) (i ]

-10 -
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Valor estimado del contrato (sin IVA) (€) (%)

Importe de licitacion del contrato (sin IVA) (%)

[

[

IVA general (%) |‘Seleccione SI/NO... | - |

Otro (SI/NO) | Seleccione SI/NO.. - o
Otro (%)

Duracion del contrato (meses) () [ ]

Importe de adjudicacién (sin IVA) (€) (') | |

IVA del contrato (€) () | |
Importe de adjudicacion (IVA incluido) (€) o

Contratista (*) :"Empresa Adjudicataria o Auténoma
(®)UTE
e
Listado de empresas que forman la UTE | Incluir empresa |
N° Nombre de la empresa | N°® Documento de la empresa ‘ Acciones
No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de O resultados ., .., > » BB v
Nombre del contratista adjudicatario (%) o
Tipo de Documento (*)  (_INIF (_NIE (_)Otro

N°® Documento del contratista adjudicatario () [ ]
Persona de contacto (%) [ ] (i ]
Cargo () [ ] o
Direccion [ ] (i ]
Cédigo Postal | | (i )

Comunidad autonéma (%) |\Seleccicne una comunidad auténoma. .. | - |

Provincia (%) |‘Seleccione una provincia... | - |

Municipio

Correo de contacto
Correo corporativo

Teléfono

Publicidad

+ info

Plataforma de contratacion (%)

| Seleccione un municipio...

[

[

-11 -




FONDO EUROPEO DE
DESARROLLO REGIONAL

* K
Manual de usuario el
Economia Baja en Carbono

Administracién General del Estado

*
*
*
L Justificacidn de la realizacién del proyecto = = 73 IDAE
” R e N0
UNION EUROPEA

* 4

En caso de seleccionar “UTE” en el campo “Contratista”, aparecera un cuadro a continuacion con el
listado de empresas que forman la UTE. Para incluir una nueva empresa, debera pulsar sobre el botdn

“Incluir empresa” y rellenar los campos de la ventana emergente requeridos:

Incluir empresa de la UTE

Nombre de la empresa (*) | Nombre empresa 1 o
Tipo de Documento (*) ® NIF NIE Otro
N° Documento de la empresa (*) | 566692560 (i ]
Guardar

Volver

Una vez rellenos, y después de pulsar el botdn “Guardar”, el registro aparecera en el “Listado de empresas
que forman la UTE”. Desde la tabla se podrd ademas editar y eliminar los registros que deseemos,
pulsando sobre los botones respectivos en la columna “Acciones”. Para poder guardar el contrato de

manera valida, es necesario incluir al menos 2 empresas en el listado de la UTE.

= UTE
Incluir empresa

Listado de empresas que forman la UTE

N° Nombre de la empresa N° Documento de la empresa Acciones
1 Mombre empresa 1 566692560 /’ -ﬁ
2 MNombre empresa 2 91108277X Va -ﬁ

Registros 1-2de Zresultados 14 <o | 1] a0 [ 10 v

En el apartado de “Publicidad” podra pulsar sobre el enlace de “+info” para abrir una ventana emergente

con informacidn relativa a este campo.

Informacion

IMPORTANTE:

El BENEFICIARIO debe cumplir con los requisitos de difusion y publicidad establecidos en las Bases, conforme lo
establecido en el articulo 18.4 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvencicnes, y con los deberes de
informacién y comunicacion que correspondan al beneficiario conforme lo establecido en el articulo 115 del Reglamento
(UE) N.* 1303/2013, del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de diciembre de 2013 por el que se establecen
disposiciones especificas y generales correspondientes a los fondos europeos de desarrollo, en relacion con las
actividades de informacién y publicidad, en particular, en las publicaciones, actividades de difusién, paginas web y otros
resultados a los que pueda dar lugar el proyecto.

Entre otras obligaciones, el beneficiario debera instalar y mantener, tanto durante la operacién como al final de la misma, un
cartel perfectamente visible y legible en el que conste claramente el titulo del proyecto, la imagen oficial del programa y de la
Unidn Europea, el lema “Una manera de hacer Europa”, asi como el apoyo financiero obtenido, todo ello siguiende las
especificaciones que al respecto se establecen en el Manual de Imagen de Programa disponible en la web del IDAE. Las
responsabilidades de los beneficiarios de acuerdo con el articulo 115 del Reglamento UE 1303/2013 y el anexo XII, articulo
2.2, se detallan en el Anexo:

Documento informativo anexo a la Resolucion de este documento.

-12 -
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Blogue 3 Medios de publicacion empleados en la Licitacion:

Deberd incluir un listado de medios de publicacidn de licitacién del contrato.

= Medios de publicacién empleados en la LICITACION

Listado de medios de publicacion de Licitacion Incluir medio de publicacién
Medio de la Fecha limite de
N° pHBESCIOE Descripecidn Fecha publicacion preceniacion s Acciones

dela ofertas / solicitudes de
LICITACION participacion

No se han encontrado registros

Registros 0 - 0 de 0 resultados . " » " 5 v

Para incluir los medios de publicacién debera pulsar en el botdn “Incluir medio de publicacion” y rellenar
los campos que aparecen en la ventana emergente mostrado a continuacién:

Incluir medio de publicacién x

Medio de la publicacion de la

LICITACION (*) Seleccione un medio de publicacion v
Descripcién (%) 0
Fecha publicacion (%) o] o
Fecha limite de presentacion de ofertas / o o

solicitudes de participacion (*)
Documento Publicacion (%) + Examinar o
< Documento Acciones
No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de 0 resultados . ' »> » 10 v
Volver Guardar

Una vez rellenos los campos y guardado el medio de publicacion, este deberd aparecer en la tabla del
listado de medios de publicacién de Licitacién y podrdn ser editados o eliminados pulsando el respectivo
botdn de la columna “Acciones” de la tabla.

Bloque 4 Medios de publicacidn empleados en la Formalizacién / Adjudicacidn:

Deberd incluir un listado de medios de publicacidn de la formalizacion y de la adjudicacion del contrato.
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= Medios de publicacion empleados en la FORMALIZACION / ADJUDICACION

Listado de medios de publicacion de Formalizacion / Adjudicacion

Medio de la
Ne publicacion de la
FORMALIZACION /
ADJUDICACION

Descripcién

No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de 0 resultados . ‘ ’ , 10

Incluir medio de publicacion

Fecha publicacién Acciones

Para incluir los medios de publicacién debera pulsar en el botdn “Incluir medio de publicacion” y rellenar
los campos que aparecen en la ventana emergente mostrado a continuacion:

Incluir medio de publicacion

Medio de la publicacion de la
FORMALIZACION / ADJUDICACION (%)

Descripcion (%)

Seleccione un medio de publicacion

Fecha publicacion (%) (o]
Documento Publicacion (%) + Examinar
¢ Documento
No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de 0 resultados . . » 10

Volver

Acciones

Guardar

Una vez rellenos los campos y guardado el medio de publicacion, este deberd aparecer en la tabla del
listado de medios de publicacién de Formalizacion / Adjudicacién y podran ser editados o eliminados

pulsando el respectivo botdn de la columna “Acciones” de la tabla.

Blogue 5 Documentos asociados al contrato:

Esta seccién sera visible cuando haya seleccionado una opcidon del menu desplegable del campo
“Procedimiento de adjudicacién” en los datos del contrato, ya que, dependiendo del tipo de
procedimiento de adjudicacion del contrato, es necesario aportar unos documentos u otros.

Por tanto, una vez seleccionado un procedimiento de adjudicacién aparecera un listado con los distintos

documentos a aportar separados por tipos de documentos.
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== Documentos asociados al contrato

Presupuesto Obras/Servicios (*)

# Incluir documento

< Documento Acciones

No se han encontrado registros

Registros 0 - 0 de 0 resultados . 10 v
Oferta adjudicataria (*) :
o Incluir documento
¢ Documento Acciones
No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de 0 resultados 10 v

Contratos Obras/Servicios/etc (*)

o Incluir documento

¢ Documento Acciones

No se han encontrado registros
Registros 0 - 0 de 0 resultados 10 v

Volver Guardar y volver

Para afiadir los documentos deberd pulsar el boton “+ Incluir documento” y seleccionar el documento que
desee incorporar. Para su informacién, deberd cargar los documentos requeridos de forma
independiente. Los documentos no deberan ser mayores de 10 MBy el nombre del documento no debera
tener acentos ni caracteres especiales.

== Documentos asociados al contrato

Presupuesto Obras/Servicios (*)

o Incluir documento

¢ Documento Acciones
o] —
Documento.pdf .!. © x|
Registros 1 -1 de 1 resultados 1 10 T

Una vez incorporado un documento podra descargarlo, visualizarlo o eliminarlo mediante el respectivo
icono de la columna “Acciones”. Podra afadir tantos documentos como sea necesario, se pueden
incorporar varios documentos dentro de un mismo tipo de documento.

NOTA: En los tipos de documentos marcados con (*) es obligatorio cargar al menos un documento.

En todo momento estara visible la botonera inferior de la pantalla con los botones “Volver”, “Guardar y
volver” y “Guardar”.

Volver Guardar y volver Guardar

Si pulsa el botén “Volver”, volvera a la pantalla de “Justificacion de Contratos” sin guardar los cambios
realizados en el contrato actual. Si pulsa el boton “Guardar y Volver”, realizara un guardado del contrato
actual y volvera a la pantalla “Justificacién de Contratos”. Si pulsa el botdn “Guardar” guardard el contrato
y nos mantendrd en la pantalla actual.
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Siempre que guardemos el contrato, la aplicacidén nos avisard en el caso de que existan campos no
validos o incompletos y sean obligatorios.

Se recomienda ir guardando el contrato mientras se va cumplimentando y no esperar hasta el final para
darle a guardar.

Una vez que haya introducido los contratos, debera firmarlos pulsando el botén “Firmar contratos”. Este
botdn solo aparecera habilitado cuando existan contratos en estado “Pendiente de firma” y se enviard a
la pasarela de firmas unicamente los contratos que estén en este estado.

Se recomienda ir afnadiendo y firmando los contratos poco a poco, con un maximo de 5 contratos en
cada proceso de firma. Podra repetir el proceso tantas veces como sea necesario hasta que haya
insertado y firmado todos los contratos que desee.

Despues de firmar, las “Acciones” de los contratos siguen habilitadas. Si edita algun contrato ya firmado,
su estado cambiara a pendiente de firma y deberd firmalo de nuevo.

Contratos Anadir contrato
0
exper:iiente MNombre Precedimiento JEE;::G?EH Fecha de NIF
N° corto del de : formalizacion Adjudicatario s ) Estado Acciones
del s (IVA incluido) Adjudicatario
B contrato contratacion € del contrato
oy Nombre T Nombre del * .,
1 12O comodel  MNegocadocon 74099 0p 301172019 contratista 47393018T Firmado /Y
i) contrato 1 il o adjudicatario 1
" Nombre ‘ ',
cn. gL
2 ZJQ'BZE corto del Abierto 90.000,00 01/01/2020 Adjudicatario 2 89785435 F'-.-?'nd E".le ’ =
234-BCD contrato de Firma
1
E = Nombre Adjudicacion R /‘ "
248 ~OE- ] R —— Pendiente
3 “'3;5 %:5‘ corto del directa 150.000.00 18/01/2020 Adjudicatario 4 14427476J do Firma s
Gl contrato 3 emergencia
Registros 1 -4 de 4 resultados | § r 1

Total importe de adjudicacion (IVA incluido) (€): 310.000,00

Firmar contratos

4.3. Justificacion documental

En esta pestafia deberd aportar los documentos requeridos para la justificacion documental (ver detalle
en Guia de Justificacién disponible en Sede Electrdnica).
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Justificacion economica Justificacion de contratos Justificacion documental Justificacion IBAN

AYUDA: Para realizar el proceso de incorporacién de documentos de forma guiada y sin olvidar ningun documento
obligatorio dispone de la siguiente guia en la cual se detalla todos los documentos que debe anadir.

Pulsar aqui para descargar guia

IMPORTANTE: Cargar los documentos obligatorios, en cada caso, del anexo A de la citada guia, nombrando cada archivo con el
prefijo ORDEN que aparece en el anexo y un titulo corto y descriptivo (sin tildes). Ejemplos: 0_Escrito comunicacion fin actuaciones,
a_Memoria tecnica justificativa, b_Informe organismo control, ...

= Tipos de documentos generales

Acta de Replanteo (Inicio de las obras) o Declaracion Responsable de la fecha de inicio

de las Obras (*) Adiuntay
N° Documento Estado Acciones
No hay documentos afiadidos para este tipo
Registros 0 - 0 de 0 resultados 5 v
Certificados finales de las distintas actuaciones. (*) Adjuntar
N° Documento Estado Acciones

No hay documentos afiadidos para este tipo

Registros 0 - 0 de 0 resultados 5 v

Para anadir los documentos debera pulsar el botén “Adjuntar” y seleccionar el documento que desee
incorporar. Para su informacion, debera cargar los documentos requeridos de forma independiente. Los
documentos no deberan ser mayores de 10 MB y el nombre del documento no debera tener acentos ni
caracteres especiales.

NOTA: En los tipos de documentos marcados con (*) es obligatorio cargar al menos un documento.

Una vez incorporado un documento podra visualizarlo, descargarlo o eliminarlo mediante el respectivo
botdn de la columna “Acciones”. Podra afiadir tantos documentos como sea necesario.

Una vez que haya incorporado los documentos, deberd firmarlos pulsando el botén “Firmar”. Este botdn
solo aparecera habilitado cuando todos los documentos marcados como obligatorios tengan al menos un
documento adjunto.

Después de firmar, las acciones de los documentos siguen habilitadas. Si afiade algin documento después

de haber firmado, debera firmar de nuevo y solo se enviara a la pasarela de firmas Unicamente los
documentos que estén en estado Pendiente de firma.

4.4. Justificacion IBAN (pestana opcional)
En esta pestafia debera informar, en caso de ser necesario, el nimero de IBAN de la cuenta bancaria en

la que solicita que se le realice el ingreso de la ayuda y debera aportar el documento justificativo de
dicha cuenta bancaria. La ventana que visualizara sera la siguiente:
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Justificacién econémica Justificacién de contratos Justificacién documental Justificacién IBAN

IMPORTANTE: Si informa por primera vez el IBAN o realiza una modificacion sobre el mismo debera incorporar
el justificante de la cuenta bancaria.

Debe guardar el numero de cuenta y el justificante asociado para poder realizar la operacion de firma.

La firma y la presentacion se realizara sobre el nimero de cuenta y el justificante guardado.

(*) IBAN:

+ Incorporar documento
Justificante actualmente registrado:

Guardar

Para adjuntar el documento justificativo debera pulsar el botén “+ Incorporar documento” y seleccionar
el documento que desee adjuntar. Una vez adjunto, se deshabilitara el botdn anterior y se habilitara “+
Sustituir”. Debera pulsar este botén en el caso de que desee cambiar el documento adjunto.

Una vez introducido el IBAN y adjuntado el documento justificativo debera pulsar el botén “Guardar”.

Una vez guardado, el documento aparecera como “Justificante actualmente registrado”, y se habilitara el
botdon de “Firmar”. Si se realiza cualquier cambio, ya sea en el nimero IBAN o el documento, sera
necesario guardar de nuevo para que estas modificaciones tengan efecto.

4.5.Presentar justificacion

Para poder presentar justificacion, es obligatorio:

= |ncorporar y firmar toda la informacién y documentacidn relativa a la pestafia de justificacién
econdmica. (No puede haber ninguna factura con estado “Pendiente de firma”).

= |ncorporar y firmar toda la informaciéon y documentacion relativa a la pestafia justificacion de
contratos. (No puede haber ningln contrato con estado “Pendiente de firma”).

= Incorporar y firmar todos los documentos relativos a la pestafia de justificacién documental. (No
puede haber ninglin documento con estado “Pendiente de firma”).

Cuando se cumplan todas las condiciones anteriores, se habilitara el boton “Presentar Justificacidon” en
la parte inferior de la ventana principal.

Volver

La aplicacidn le pedira confirmacién para presentar la justificacion.
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4.6. Requerimiento de Documentacion Adicional de Justificacion

Tras la revision de la justificacion por IDAE, puede que se le requiera aportar documentacion adicional
para poder finalizar la justificacion correctamente.

En este caso, recibird una notificacion telematica en las direcciones de correo-e de INTERESADOS en
expediente en la que se le informard de los motivos por los que la justificacion no es valida y se le
comunicara la documentacién adicional que deberd aportar.

Una vez haya accedido a la notificacidn telematica, visualizara en el listado de tareas del expediente la
tarea “Justificacion de la realizacion del proyecto”.

Para acceder a la ventana de justificacion debera pulsar en el icono ™ situado a la derecha y después
pulsar “Editar”, tal y como se ha explicado en el punto 3 de este documento.

Visualizara las mismas ventanas que en el proceso de justificacidn, con toda la informacién cargada en
justificaciones previas, pero con las siguientes limitaciones:

> En la pestafia justificacion econémica:

Listado de Facturas

Importe
factura
(con IVA)
T

¢ N° Expediente Contrato ¢ Nombre Emisor ¢ N°Factura Fecha factura ¢ Estado Acciones

[ I
G
Pendiente de o ,’
firma 'ﬁ' I—‘
L P
®

ABCD-001 emisor 1 2020/0001 02-03-2020 500.000,00 Firmado
ABCD-001 emisor 1 nuevo 2020/002 02-03-2020 500.000,00

AAAA-0002 emisor 2 03 07-01-2020 20.000,00 Requerimiento

No podra eliminar facturas presentadas previamente.

Soélo se habilitara el botén “Aiadir al listado de facturas” si el verificador le ha requerido
que aiada facturas nuevas.

Solo podra editar facturas si el verificador se lo ha requerido. Estas facturas tendran
estado “Requerimiento” y para editarlas deberd pulsar el icono de editar. En estas facturas
podra editar todos los datos y sustituir los documentos por unos nuevos. Una vez editada
la factura y guardado los cambios efectuados, el estado de dicha factura cambiara a
pendiente de firma.

Debera editar y firmar todas las facturas con estado “Requerimiento” para poder presentar
la justificacion.

Las facturas que no tengan requerimiento estaran sombreadas en gris y su estado sera
“Firmado”. Estas facturas tendran deshabilitado la opcién de editar y sélo podrd

visualizarlas y descargar los documentos (con el icono i: Detalle de factura). No podra
modificar ningln dato ni afiadir documentos nuevos en estas facturas.
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> En la pestafia justificacion de contratos:
Contratos Afadir contrato
P;O t Nombre Procedimiento Idn:lp;rte de Fecha de NIF
N®° expzellen 2 corte del de 2 Ju“'\?:c'on formalizacion = Adjudicatario Adiudicatari Estado Acciones
contrato contratacion i ' del contrato Jucicatario
contrato incluido) (€)
1 ABeD- Yaido s Abiert 114.000,00 04122019 Adiudicatario 545404705 Presentado =
Jlotivos 1
. ) . ) /’ $
2 AaAAQpoz  Validocon o Negociadocon 4 500 o 1912017 Adiudicatario ygeose95%  Requerimiento =
Motivos publicidad 2
. ) ) - ) ,’ $
3 ABCD- No validosin  Negociadosin g 99 gp 13112019 Adiudicatario gngo7991p  Reguerimiento =
0003 motivos publicidad 3
. ) /7 -
4 000000-04 Novaldo Restringide 77.000,00 3011012019 adjudicatario 1234567 Requerimiento =
con motivos 4
Adjudicacion - : * ,.,
5  ABCDO05 Desestimado directa: 630.000,00 10/03/2020 Adjudicatario 58756226N Presentado /7y

contrato menor 5

Registros 1 - 5 de 5 resultados 5 v 1

No podra eliminar contratos presentados previamente.

Sélo se habilitara el boton de “Anadir contrato” si el verificador le ha requerido que
afiada contratos nuevos.

Sdlo podra editar contratos si el verificador se lo ha requerido. Estos contratos tendran
estado “Requerimiento” y para editarlos deberd pulsar el icono de editar. En estos
contratos, no podra modificar ninglin dato ni eliminar los documentos ya existentes. Sélo
podra afadir documentos nuevos en los tipos de documentos que el verificador le haya
requerido y, por tanto, tengan habilitado el botén “+ Incluir documento”.

Informe favorable del Servicio Juridico sobre los pliegos y proceso de contratacion (*)

v Documento Acciones
] —
(1)Documentacion.pdf !, EO: [x]
Registros 1-1 de 1 resultados 1 10 v

Invitaciones cursadas a Oferentes (*) S .
ncluir documento

3 Documento Acciones
r -
(15)Documento.pdf &, ﬁ‘z [x]
[P )
(16)Documento prueba pdf !, © [x]

Registros 1 -2 de 2 resultados 1 10 v

Una vez editado el contrato y guardado los cambios efectuados, el estado de dicho
contrato cambiara a pendiente de firma.

Deberd editar y firmar todos los contratos con estado “Requerimiento” para poder
presentar la justificacion.

Los contratos que no tengan requerimiento tendrdn estado “Presentado” y sélo podra
visualizarlos y descargar los documentos presentados previamente (accediendo al
contrato con el icono de editar). No podra modificar ninguiin dato ni afiadir documentos
nuevos en estos contratos.
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> En la pestafia justificacion documental:
Acta de Replanteo (Inicio de las obras) o Declaracion Responsable de la fecha de inicio .'
de las Obras (%) =
N° Documento Estado Acciones
1 (16)Documento.pdf Presentado EOS li'
2 (3)Documento_prueba pdf Presentado EOS li'
Registros 1 - 2 de 2 resultados 5 v 1
Certificados finales de las distintas actuaciones (*) Adjuntar &'
N° Documento Estado Acciones
1 (9)Documento prueba pdf Presentado Eog l!'
[l —
2 (7)Documento nuevo.pdf Pendiente de firma o |!| [x]
Registros 1 - 2 de 2 resultados 5 v 1

- Los documentos presentados previamente tendran estado “Presentado” y no podran ser

eliminados.

- Solo podra ailadir documentos nuevos en los tipos de documentos que el verificador le
haya requerido y, por tanto, tengan habilitado el botén “Adjuntar”. Los documentos
nuevos tendran estado “Pendiente de firma” y deberan ser firmados para poder

presentar la justificacion.
> En la pestafia justificacion IBAN:

- No podrd eliminar el documento presentado previamente.

- Soélo podra modificar el IBAN y anadir un documento nuevo si el verificador se lo ha

requerido.

Para responder al requerimiento debera proceder como se ha indicado en los puntos anteriores de este
documento para la justificaciéon de la realizacidn del proyecto teniendo en cuenta las limitaciones

indicadas en este apartado, y asegurandose de:

= |Incorporary firmar toda la documentacién relativa a la pestafia de justificacién econdmica que se
haya solicitado en el requerimiento. (No puede haber ninguna factura con estado “Pendiente de

firma” ni en “Requerimiento”).

= |ncorporar y firmar toda la informacién y documentacidon relativa a la pestafa justificacion de
contratos que se haya solicitado en el requerimiento. (No puede haber ningin contrato con

estado “Pendiente de firma” ni en “Requerimiento”).

= Incorporary firmar todos los documentos relativos a la pestafia de justificacion documental que
se hayan solicitado en el requerimiento. (No puede haber ningin documento con estado

“Pendiente de firma”).

Cuando se cumplan todas las condiciones anteriores, se habilitara el botén “Presentar Justificacion” en

la parte inferior de la ventana principal.
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