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1. Objetivo

Este manual tiene como objetivo describir los pasos necesarios para realizar una modificacion de
interesados de un expediente presentado en la oficina virtual de IDAE de tramitacion de ayudas

2. Acceso al expediente
Desde la sede electréonica 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).

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

Catalogo de tramites

Programa de ayudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006

Programa de ayudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006
3

Informacion general del expediente Datos de solicitud 6

Expediente con codigo FEDER-FVBAL-2019.000006 y tramitado por FVBAL == Aceptacion de las Bases reguladoras y las
Disposiciones de la Convocatoria
Registrado en la oficina FVBAL con nimero 1554375702834 a fecha 04/04/2019 13:01:42

== Justificante de presentacion telematica
Se encuentra en curso

Iniciado el 01/04/2019 13:58:59

Interesados en el expediente 4 (%)

&  USUARIO PRUEBAS DEMO - 99399999R (Solicitante) 1283

a Empresa Beneficiario - 12345678Z (Beneficiario)

&  Representante Demo - 12345678Z (Representante) g o KA >

Actuaimente no existen otros datos de la solicitud

Tareas 5

A g s Pendiente
Solicitud de modificacion de interesados  ~ i :

Iniciada el 04/04/2019 13:01

Pendiente
Solicitud de renuncia ~ ‘endiente

Iniciada el 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

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

2. “Buscador”:Setrata de un buscador de codigo de expediente, es una utilidad para buscar un
expediente si dispone de varios.

3. “Informacién general del expediente”.

4. “Interesadosen el expediente”.

5. “Tareas”:enesta seccidon se muestran las tareas disponibles para realizar. Cuando es presentada la
solicitud las tareas de solicitud de renuncia y modificacidn de interesados se encuentran disponibles
siempre (Mds detalle en los apartados 5 y 6 del documento).
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“Datosde solicitud”: En esta seccion se encuentran disponibles todos los documentos cargados y
firmados cuando realizaron su solicitud firmados para su consulta.

“Otros documentos presentados”: Seencontrara disponible la documentacién que sea presentada en
las siguientes fases de la tramitacidon para su consulta.
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3. Tareade Solicitud de modificacion de interesados

Dentro de la seccion 5, Tareas, se encuentra disponible la tarea de “Solicitud de modificacidn de
interesados”. Serealizara a través del enlace “Editar” que aparece cuando se pulsa el desplegable (botdn
tridngulo negro) situado a su derecha.

Tareas

Solicitud de modificacion de interesados | ~ Lendeie
S His of 04/04/2019 13:01

T —————
Pendiente

Solicitud de renuncia ~

Iniciada ef 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

Llegaremos a la siguiente ventana, la cual completaremos eligiendo las operaciones sobre los interesados
del expediente, a continuacion, se detallan las opciones.

Solicitud de modificacion de interesados (En curso)

1 Listado de interesados
Razon de interés Nombre NIF/NIE Detalle
Beneficiario Ver detalle
Representante Ver detalle
Solicitante Ver detalle
Contacto Ver detalle
1
SOLICITANTE 2
Viodificacion Deshacer cambios
BENEFICIARIO 3
Viodificacion Deshacer cambios
% n E am
acuerdo con las ses de la Convocatona.
REPRESENTANTE 4
Modificacion Alta Deshacer cambios
CONTACTO §
Modificacion (U Alta'_/Baja Deshacer cambios

Se identifican los interesados vigentes en el expediente.
Operacion de modificacion de los datos del solicitante.
Operacién de modificacién de los datos del Beneficiario.
Operacidn de alta / modificacién / baja de un representante.
Operacién de alta / modificacion / baja de un contacto.

U b LW N
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4. Operaciones

4.1. Alta Representante

Siel actual representante legal del expediente deja de serlo y se necesita dar de alta uno nuevo, esta es la
operacién que debe realizar ya que permite afiadir la informacién necesaria. Tenga en cuenta que debera
rellenar toda la informacion obligatoria marcada con un asterisco. Deberd afiadir ademds un documento
que justifique esa representacion legal para el cambio (certificado de nombramiento, publicacion en boletin

oficial, acta de nombramiento, ...). Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se

borraran los cambios realizados.

Solicitud de modificacion de interesados (En cursao) =

REPRESENTANTE

E= necesario incorporar un documento gque scredite el poder de repre.

Nombre (*)
Primer apellido (%)
Segundo apellido

NIFI/NIE (*)

Cargo (*)

Direccion (%)

Codigo postal (%)
Comunidad Autonoma (*)
Provincia (*)

Municipio (*)

Email (*)

Teléfono (%)

Poder de representacion legal (%)

Observaciones

4.2. Baja Representante

Modificacion () Alta Deshacer cambios

3 dar de alfs un reprezentante

Seleccione una comunidad : -
Seleccione una provincia : -

Seleccione un municipio : -

+ Adjuntar documento

Guardar

Siel actual representante del expediente deja de serloy ha realizado el alta de uno nuevo esta es la

siguiente operacion que debe realizar, ya que permite dar de baja la informacion necesaria del antiguo

representante, tenga en cuenta que debera rellenar toda la informacién obligatoria marcada con un
asterisco. Pulse en “Baja interesado” para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borraran los cambios

realizados.
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REPRESENTANTE

Seleccione el interesado :

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
NIF/NIE
Direccion
Codigo postal
Comunidad Auténoma
Provincia
Municipio

Email

Teléfono

Cargo

Cerrar

4.3. Modificacién actual Representante

Modificacion

Alta(® Baja

Baja interesado

Deshacer cambios

Seleccionando el interesado dado de alta como Representante tiene la operacion disponible de modificacion
de susdatos y permite actualizar la informacién necesaria (e]j. Correo electronico, teléfono, direcciéon postal,
erratas en nombre, etc.) excepto el NIF (ya que modificar el NIF supondria dar de alta otrorepresentante; ver
puntoanterior). Tengaen cuenta que deberd rellenar toda la informacién obligatoria marcada con un

asterisco. Podra afiadir un documento como justificante del cambio (aunque en este caso no es obligatorio).

Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borraran los cambios realizados.

Solicitud de modificacion de interesados {En cursa)

REPRESENTANTE

¢ Modificacion

Seleccione el interesado :

Nombre (%)
Primer apellido (*)
Segundo apellido

NIF/NIE

Cargo (%)

Direccion (*)

Caodigo postal (%)
Comunidad Auténoma (*)
Provincia (%)

Municipio (%)

Email {*)

Teléfono (%)

Documento adjunto

Observaciones

Alta

DATOS DEL INTERESADO

Guardar

Deshacer cambios

DATOS MODIFICADOS

Seleccione una comunidad -
Seleccione una provincia : -
Seleccione un municipio : -

+ Adjuntar documento
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4.4. Modificacion de Solicitante

Seleccionando el interesado registrado como Solicitante tiene la operacion disponible de modificacién y
permite actualizar la informacién necesaria, tenga en cuenta que debera rellenar todala informacién

obligatoria marcada con un asterisco. Podrd afiadir un documento como justificante del cambio. Pulse en
Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borraran los cambios realizados.

Solicitud de modificacion de interesados {En curso)

SOLICITANTE

*) Modificacion

Seleccione el interesado :

Nombre (*}
Primer apellido {*)
Segundo apellido

NIF/NIE (%)

Cargo

Direccion (*)

Codigo postal (%)
Comunidad Autonoma (%)
Provincia (*)

Municipio (*)

Email (*)

Teléfono (*)

Documento adjunto

Observaciones

DATOS DEL INTERESADO

Guardar

o X

Deshacer cambios

DATOS MODIFICADOS

Seleccione una comunidad : -
Seleccione una provingia : -

Seleccione un municipio : -

+ Adjuntar documento

4.5. Modificacion de Beneficiario (modificar datos del beneficiario)
Seleccionando el interesado registrado como Beneficiario tiene la operacion disponible de modificaciéon de
sus datos asociados (correo electrénico, teléfono, domicilio postal, erratas en nombre, etc.) y permite
actualizar la informacion necesaria excepto el NIF, tenga en cuenta que debera rellenar toda la informacién
obligatoria marcada con un asterisco. Podrd afiadir un documento como justificante del cambio. Pulse en
Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borraran los cambios realizados.
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BENEFICIARIO
(®)Modificacion | Deshacer cambios

Tengs en cuenta que en &l expedients siempre debe existir un baneficiario. £l nombre o razén socisl y el NIF del beneficiano solsmenis pusde ser modificado de
scuerdo con iss Bases de fa Convocatoris.

Seleccione el interesado : [ nTENTS ~ i al

DATOS DEL INTERESADO DATOS MODIFICADOS
Nombre (*) | |
Primer apellido | |
Segundo apellido | |
NIF/NIE  —

Cargo |

Direccidn () - |

Cadigo postal (%) [

]

J

J

Comunidad Auténoma (*) | seteccione una comunidad - |
Provincia (*) | Seleccione una provincia : -

3|

]

J

Municipio (%) | Seteccione un municipio -
Email (*) a |
Teléfono (%) |

Documento adjunto + Adjuntar documento |

Observaciones

Guardar

4.6. Alta/ Modificacion / Baja de Contactos
Seleccionando el interesado Contacto tiene la operacion disponible de Alta / Modificacién / Baja y permite
actualizar o afiadir la informacidn necesaria, tenga en cuenta que debera rellenar toda la informacién
obligatoria marcada con un asterisco. Podra afiadir un documento como justificante del cambio. Pulse en
Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borrardn los cambios realizados.

CONTACTO

() Modificacion (L Alta (») Baja | Deshacer cambios |

Seleccione el interesado : I LAZ e n - I

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
NIF/NIE
Direccion
Codigo postal
Comunidad Autonoma
Provincia
Municipio

Email

Teléfono

Cargo

Baja interesado

Cerrar




Gufadeusuario

v

Modificacion de interesados

5. Firmar la solicitud
Una vez hayamos realizado todas las operaciones deseados y éstas han sido guardadas se habilitara el
botdn para “Firmar” lasolicitud en la parte inferior derecha:

Se dirigird a una pasarela de firma dénde podra realizar el proceso con el certificado electronico, las
restricciones de firma son las siguientes:

e Firma de cualquier representante de la empresa/entidad con certificado representacion (R-CIF de
la entidad). Tenga en cuenta que la aplicacion no filtrara la firma porel NIF de ese representante,
sino sélo comprueba el CIF del Beneficiario.

e Firma del representante legal (el registrado actualmente en el sistema) con su certificado de
personalidad fisica actual.

6. Presentarla solicitud
Por ultimo, el navegador regresa a la oficina virtual y debera “Presentar” (volviendo a acceder dentro de la

tarea) susolicitud de modificaciéon de interesados:

I TANTE

Deshacer Cambens

Dershascer camimos

Deeshacar cambeos

Deashaoar cambeas

Cammar Preseniar

Después de presentar la solicitud de modificacion de interesados, a través de seccidon 7 de nuestro
expediente, podemos acceder a la misma en la seccién “Otros documentos presentados” y consultar el
documento o documentos firmado y presentado a IDAE.

10



