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1. Objetivo
El objetivo de esta guia es indicar los pasos a seguir al presentar una solicitud para el
programa de ayudas a Oficinas de Transformaciébn Comunitaria para la promocion y

dinamizacion de comunidades energéticas (Programa CE OFICINAS).

*Nota: las imdgenes de este manual son ilustrativas, pudiendo sufir modificaciones a consecuencia del desarrollo.
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2. Inicio del tramite
La solicitud se presentard por via telematica a partir de la herramienta informatica a la
gue se accede desde la sede electrénica del IDAE (https://sede.idae.gob.es).

Una vez en la pagina de la sede electronica del IDAE se debe ir a la pestafia “TRAMITES
Y SERVICIOS”.

02/11/2021 09:23:59

[E=== GO nAE

Sede Electrénica IDAE

Instituto para la Diversificacion y Ahorro de la Energia

VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

TRAMITES
Y SERVICIOS

LA SEDE
ELECTRONICA

AYUDA
Y CONTACTO Q

| AVISOS DE LASEDE

A PARTICIPE EN LA ENCUESTA DE LA DG-REGIO DE LA COMISION SOBRE E-COHESION (PARA BENEFICIARIOS DE LAS AYUDAS GESTIONADAS POR
IDAE)

En esta pestafia se muestran diversos programas de ayudas. Se debe pulsar el

correspondiente a Programa de ayudas a Oficinas de Transformacién Comunitaria

para la promocién y dinamizacion de comunidades energéticas (Programa CE

OFICINAS).

ELECTRONICA

I'ﬂ Programa CE OFICINAS
Programa de ayudas a
Oficinas de
Transformacicn
Comunitaria para la
promocion y
dinamizacion de
comu es
energéticas
—

\1\') Programa de ayudas
MOWVES Proyectos
Singulares

A Ayudas a EELL para
proyectos de inversion
en economia baja en
carbono

TRAMITES
Y SERVICIOS

Ho Pro; :
grama H2
¥ pIONEROS

Programa de incentivos

renovable ( £
PIONEROS)

Programa de incentivos
a proyectos de
electrificacion de flotas
de vehiculos ligeros
(PROGRAMA MOVES
FLOTAS)

Ayudas a la inversion en
instalaciones de
produccion de energia
térmica con fuentes de
energia renovable

NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

£ Ayudas para proyectos

H a@Programas H2 CADENA

DE VALOR

Programas de ayuda a la
cadena de valor
nnovadora y de
conocimiento del
hidrégeno renovable

innovadores de +D de
almacenamiento
energético en el marco
del PRTR

Ayudas a la inversion en
instalaciones de
generacion de energia
eléctrica con fuentes de
energia renovable

VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

] Programa de Incentivos
a proyectos piloto
singulares de
comunidades
energéticas [CE
IMPLEMENTA)

DUS 5000. Ayudas a la
inversion a proyectos
singulares locales de
energia limpia en
municipios de reto
demografico

% Ayudas a la inversion en

instalaciones
fotovoltaicas en
Canarias

Y CONTACTO

AYUDA

O,

Trémites y servicios

Desde el Portal de trémites
del IDAE, podra resolver
muchos de sus tramites y
servicios de manera
practica, agil y comoda sin
tener que moverse de su
casa o del trabajo.

Ayldenos
a mejorar
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Tras hacer clic sobre la convocatoria, se accede a la pantalla que se muestra a
continuacion, debiendo pulsar el enlace situado debajo del titulo “ACCEDER AL
TRAMITE”.

31/08/2022 10:33:44

Eﬁm T Rempoec ’0’ IDAE - Sede Electrénica IDAE Idiomas +

e

LA SEDE TRAMITES - NOTIFICACIONES VERIFICACION AYUDA
ELECTRONICA ¥ SERVICIOS . ELECTRONICAS DE DOCUMENTOS ¥ CONTACTO
w

iiicio f Lramites y servicios | programa h2 pioneres

Primera convocatoria del Programa de ayudas a NCCEDER AL TRAMITE
Oficinas de Transformaciéon Comunitaria para la

promocién y dinamizacién de comunidades 7 Protama e oyaes
energéticas (Programa CE OFICINAS). il L

Comunitaria para la

promocion y dinamizacion
. . P de comunidades
Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia energéticas (Programa CE

Financiado por la Unién Europea - NextGenerationEU OFICINAS).

Al pulsar en el enlace se accede a otra pantalla para identificarse mediante certificado
electrénico (en caso de no disponer de un certificado electrénico o que este no sea

vélido la aplicacion le dara un error).

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad

Asunto Emisar Nimero de serie

Datos del certificado Cancelar

Una vez autentificados, accedemos a la siguiente pantalla:

Catalogo de tramites

Detalle del tramite

Programa de ayudas a Oficinas de Transformaciéon Comunitaria para la promocién y dinamizacién de comunidades energéticas (Programa CE OFICINAS).

Recomendamos utilizar el navegader Google Chrome.
Deberan tener instalado el Componente de Firma Online y 1a extensién para el navegador, pulse aqui para descargar.
En esta pagina, podra realizar una prueba de firma desde su equipo para verificar que cumplen los requisitos necesarios.

El procese de firma y presentacion de la solicitud puede durar varios minutos, recomendamos realizar este proceso con tiempo suficiente antes del cierre de

Ia convocatoria.
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Lo primero que se requiere cuando iniciemos una nueva solicitud es facilitar el correo
electronico asociado al solicitante y que se utilizara para recibir cualquier comunicacién

sobre este expediente.

Correo electrénico x

Para poder iniciar una nueva solicitud es obligaterio indicar una
cuenta de correo electrénico.

Esta cuenta de correo electronico serd utilizada para el envio de
notificaciones telematicas exclusivamente para esta solicitud.

Su certificado digital no dispone de cuenta de correo electrénico. Por
favor, indique una cuenta de correo electrénico valida:

correoelecténico@.....

Por favor, repita su direccion de correo electrénico:

Iniciar solicitud

A continuacion, accederemos al paso 1 del tramitador de solicitudes:

[ Inicio tramite - Paso 1 de 3 - Informacién l

Recomendamos utilizar el navegador Google Chrome.

Deberan tener instalado el Companente de Firma Online y la extension para el navegador, pulse aqui para descargar.

El proceso de firma y presentacién de la solicitud puede durar varios minutos, re realizar este proceso con tiempo suficiente antes del dierre de la
convocatoria.

Informacién general

Identificador del trimite FR-OTC-2022.000073

Interesados en el expediente )

& Ssolicitante (i}

Documentacicn obligatoria

Vi Formulario solicitud OTC Editar
] 4_13.4.c. Copia del NIF del T Agregar
] 5_13.4.c. Copia del NIF / NIE del t Agregar
3 13_Convo_A.ll.a. Plan de trabajo lidad t Agregar
3 14_Convo_A ll.b. Ambito territorial y material de i6n (excel) ¥ Agregar

Q@ 15_Convo_A.ll.c. Declaracién cumplimiento requisitos para adquirir la condicion de iciari ¥ agregar
i 17_Convo. Alle. D ion de cesién y jento de dat t Agregar
o] 18_Convo_AILf. Declaracién de ausencia de conflicto de intereses (DACI)  Agregar
3 19_Convo_A.ll.g. Declaracion de compromiso en relacién con la ejecucion de t Agregar
] 20_Convo_A.Lh.D ion DNSH. t Agregar
] 21_Convo_AlLi. D P 6n material t Agregar

Documentacion adicional

=] 26_Convo_A.ll.a. Anexos para ampliar punto (i) del A.ll.a. Plan de trabajo  Agregar

= 27_Checklist d ién aportada OTC. t Agregar

a 28 _Otros ¥ Agregar

En el apartado “Informacion general” se visualiza el nUmero de expediente asignado

para la solicitud.
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En el apartado “Interesados en el expediente” se visualizan todos los interesados
asociados al expediente. Inicialmente solo se asigna al expediente el usuario que inicia
la solicitud (Solicitante). Una vez guardado y validado el formulario de solicitud
correctamente (se visualizara con el icono +) se incluyen el beneficiario, representante

y contactos que se hayan indicado en el formulario de solicitud.

En el apartado “Documentacién obligatoria” se visualiza en primer lugar el formulario
de solicitud y posteriormente las carpetas donde se deben subir los documentos
obligatorios. Cada una de las carpetas debera contener sus archivos correspondientes
(adjuntados por el solicitante) para poder acceder a la firma y presentacion del

expediente, es decir, no se puede presentar un expediente incompleto.

En el apartado “Documentacién adicional” figuran las carpetas donde subir la

documentacién adicional de la fase de solicitud.

Si hubiéramos creado previamente un expediente de solicitud de ayuda (que estuviera
guardado en borrador, 0 que estuviera ya registrado) podremos acceder a dicho
expediente a través de la pestana “Mis expedientes” donde encontraremos un enlace

a nuestro expediente (enmarcado en un rectangulo en la siguiente ventana):

Catalogo de tramites

Mis expedientes
Mis expedientes

A continuacion se muestran todos los expedientes Ordenar por: | Actualizados primero Filtros por familia y tramite

No agrupados en familia (1)
ID EXPEDIENTE - EXPEDIENTE CREADO Estado: En borrador

Titulo:
Titulo del Expediente

Fecha de inicio:
16/02/2022 10:58

@ Borrar expediente

Registros 1 - 1 de 1 resultados 5 v 1 Busqueda avanzada
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2.1 Formulario de solicitud
A través del enlace “Editar”, a la derecha del primer apartado (“Formulario de
solicitud”), dentro de la seccion “Documentacion obligatoria” podremos acceder al

formulario de solicitud.

4 Formulario solicitud OTC m

) 4_13.4.c. Copia del NIF del beneficiario I Agregar
_ 5_13.4.c. Copia del NIF I NIE del representante I Agregar
] 13_Conveo_Alla. Plan de trabajo consolidado I Agregar
=] 14_Convo_Alll.a. Ambito territorial y material de actuacion (excel) I Agregar

Este formulario consta de 6 pestafias: BENEFICIARIO, REPRESENTANTE,
CONTACTO, DATOS PROYECTO, DATOS VALORACION Y OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS.

Se debe cumplimentar toda la informacion que se solicita en cada una de las pestafias.

Puede pasar de pestafia en pestafa indistintamente, no es necesario cumplimentarlas

en orden.

El boton “Guardar” permite guardar los datos introducidos y volver en otro momento al

tramitador para completarlos, pero no valida el formulario.

Para validarlo se debe utilizar el boton “Guardar y validar”.

Guardar Guardar y validar

Los campos que son obligatorios estan indicados con “(*)” en color rojo al lado de cada

uno de los mismos.

Si hay datos erréneos se genera un mensaje de validacion.
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El NIF del beneficiario es obligatorio.
La direccion postal del beneficiario es obligatoria.

El codigo postal del beneficiario no pertenece a la provincia seleccionada
0 no tiene el formato comecto.

El comeo electronico del beneficiario es obligatorio.
La repeticion del comreo electronico del beneficiario es obligatorio.
El NIF/NIE del representante no es valido.

El codigo postal del representante no pertenece a la provincia
seleccionada o no tiene el formato correcto.

La pagina actual contiene errores:

» Pulse 'Aceptar' para cerrar esta ventana y continuar cumplimentando el
formulario.

» Pulse 'Cerrar' para salir y guardar el formulario en borrador.

pcepar | cers_

Sitodo es correcto, se ha generado una presolicitud, y se podra completar en ese mismo

momento o si lo desea, volver en otro momento a ese expediente.

Se comprueba que al afiadir actuaciones se actualiza el apartado de incorporacion de

documentos:

Documentacién obligatoria

Y Fo io solicitud OTC. 7 Editar
7.:-3] 1_13.4.a. Certificado acreditativo resolucion o acuerdo entidad solicitante que apruebe lo especificado en art. 1. T Agregar
if.i 2_13.4.b.1. Copia de escritura de constitucion registrada en registro piblico. + Agregar
iﬁ 3_13.4.b.1. Copia de estatutos actualizados, registrados en registro piblico. + Agregar
7.'-4] 4_13.4.c. Copia del NIF del beneficiario + Agregar
'.:-.Si 5_13.4.c. Copia del NIF / NIE del repr + Agregar
7.5)] 6_13.4.c. Poder de representacién del firmante de la proposicién. + Agregar
iﬂ 12_13.4.g. In;scripci('m enel Cer!.',? de e_rppre_sarios_, profesionales y retenedores de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria o en + Agregar

el censo equivalente de la Administracién Tributaria Foral

ifj 13_Conve_A.lLa. Plan de trabajo lidad + Agregar
'.f.ﬂ 14_Convo_A.ll.a. Ambito territorial y material de ion (excel) + Agregar
7.'-4] 15_Convo_A.lLb. Declaracién cumplimiento requisitos para adquirir la condicién de beneficiario. + Agregar
'.iﬂ 16_Convo_A.ll.c. Declaracion de plimis de OT y §§. + Agregar
iﬁ 17_Convo. A.ll.d. Declaracion de cesion y tr i de datos. + Agregar
7.'-4] 18_Convo_A.ll.e. Declaracién de ausencia de conflicto de ir (DACI) + Agregar
'.E.SI 19_Convo_A.ILf. Decl; ion de compromiso en relacion con la ejecucion de actuaciones. + Agregar
7.5)] 20_Convo_A.ll.g. Declaracién DNSH + Agregar
iﬂ 21_Convo_A.lLh. ii.2. Declaracion resp ble publicacién materiales + Agregar

Documentacién adicional
'.fj 22_Convo_A.ILi. i.2. Documentacion que acredite la experiencia de los beneficiarios en actividades de difusion, iento y + Agregar

acompafiamiento en el sector energético Agregar

'.f.ﬂ 23 _Convo_AlLi. i.3. Plan de colaboracién entre potenciales OTCs. + Agregar
7.'-4] 24_Convo_AllLiL iv.1. Informe ad ion a prioridades autonomicas. + Agregar
'.iﬂ 25_Convo_AlLi. iv.2. Informe ad ion a prioridades locales + Agregar
iﬁ 26_Convo_A.ll.a. Anexos para ampliar punto (i) del A.ll.a. Plan de trabajo lidad + Agregar
7.'-4] 27_Checklist documentacion aportada OTC (esta hoja excel) + Agregar
@ 28 Otros do os. + Agregar
7.5)] 7_13.4.e. Certificados de estar al corriente con la Seguridad Social + Agregar
iﬂ 8_13.4.e.Certificados de estar al corriente de las Obligaci Tributarias. + Agregar
'.::i 9_13.4.e. Modelo de consentimiento de OT y S5. + Agregar
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Se muestran en los siguientes apartados las pestafias que forman parte del formulario

de solicitud.

2.1.1 Beneficiario

Esta pestafia presenta los campos relativos a la informaciéon que permite identificar al

beneficiario de la ayuda.

BENEFICIARIO

REPRESENTANTE | CONTACTO

Datos del beneficiario
(%) Campo obligatorio

Nombre / Razén social del
beneficiario

NIF/NIE

Tipo de beneficiario

Tipo de empresa
Direccion fiscal
Codigo postal

Comunidad autonoma

DATOS PROYECTO

)

DATOS VALORACION

Guardar

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Seleccione el tipo de beneficiario

La ayuda fotal recibida (incluyendo las ayudas de ofras instituciones o administraciones) no

! e maximo establecido para cada beneficiario. No obstante, en el caso de
seleccionar "Cualquier persona juridica de naturaleza privada o pablica que desarrolle
actividad econémica, por la que ofrezca bienes y/o servicit

podra exceder el

cuenta que se frata de un tipa de beneficiario con ul

«de minimis»

Seleccione una opcidn

Seleccione una comunidad

ios en el mercado” hay que tener en
ite de ayuda maximao segun el régimen

Guardar y validar

-

2.1.2 Representante

En esta pestafia se encuentran los campos

beneficiario.

para identificar al representante del

BENEFICIARIO

REPRESENTANTE | CONTACTO

Datos del representante legal

(%) Campo obligatorio

Nombre (%)
Primer Apellido (%)
Segundo Apellido
Cargo
Documento o acto por el que se
otorga la facultad_qe
representacion
Nacionalidad
NIF /NIE ()
Direccion de contacto (7
Céadigo postal (9
Comunidad autonoma (%) Seleccione una comunidad -
Provincia % leccinne una nrovincia >

DATOS PROYECTO

DATOS VALORACION

Guardar

OBLIGACIONE 5 TRIBUTARIAS

‘Guardar y validar

-10-
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2.1.3 Contacto

De forma opcional se pueden afadir datos de hasta dos personas de contacto.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO | REPRESENTANTE | CONTACTO | DATOSPROYECTO | DATOS VALORACION OBLIGACIONE $ TRIEUTARIAS

Datos de ofras personas de contacto

Contacto 1

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
Cargo

N° documento
Direccion de contacto

Codigo Postal

Comunidad Auténoma | Seleccione una comunidad -
Provincia | Seleccione una provincia -
Municipio | Seleccione un municipio -

Correo electronico

Repeticion correo electronico

2.1.4 Datos proyecto

Para cumplimentar los datos del proyecto, se accede a la pestana “Datos proyecto”. En
esta ventana se debe introducir el titulo y una breve descripcién del proyecto, asi como

informacion relativa al mismo.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO | REPRESENTANTE | CONTACTO | DATOSPROYECTO | DATOSVALORACION | OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Datos del proyecto

(%) Gampo obligatorio

Nombre de la OTC

Descripcion de las actividades de
la OTC

Ambito territorial y material

actuacién OTC (] Seleccione una opcion -

Indique el &mbito de actuacion més amplio que sea aplicable (e.g. si el ambito de actuasién
de la OTC se extiende a la Comunidad Aufénoma en su totalidad, marque sélo CCAA)

Namero de OTCs con
emplazamiento fisico

-11-
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2.1.5 Datos valoracion
En esta seccion se debera indicar la informacion relativa a los datos de valoracion del

proyecto.

Guardar Guardar y validar
BENEFICIARIO REPRESENTANTE CONTACTO DATOS PROYECTO DATOS VALORACION OBLIGACIONE S TRIBUTARIA S
Datos de Ia valoracion
(%) Gampo obligatorio
¢ Se ha contemplado algun tipo de asesoria? () Seleccions una opcin -
¢La audiencia objetivo son personas fisicas? (%) Seleccione una opcion -
éLa audiencia objetivo son personas juridicas privadas? (%) Seleccione una opcién .
¢La audiencia objetivo son personas juridicas publicas? () Seleccione una opcion .
¢Incluye formacion? () Seleccione una opcién -
éIncluye estudios estratégicos con ambito local o autonémico? () Seleccions una opcin -
Solo se tendra en cuenta cuando el estudio
no sea para una sola comunidad energética

2.1.6 Obligaciones tributarias
En esta seccion se indicar si se autoriza a IDAE a consultar el cumplimiento de las

obligaciones tributarias.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO | REPRESENTANTE | CONTACTO || DATOS PROYECTO || DATOSVALORACION | OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Debera seleccionar una forma en la que presentar cumplimiento de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social

O Autorizar al I D.AE. a consultar el cumplimiento de las obligaciones tributarias a la Agencia Estatal de Administracién Tributaria o, en su
caso, a la Administracion tributaria foral competente y con la Seguridad Social de la entidad beneficiaria. Igualmente, se autoriza a los
responsables de los ficheros automatizades donde obren dichos datos para comunicarselos al IDAE

) No autorizar y presentar los certificados que acraditen &l cumplimiento de las obhgac\nnes tributarias y de la seguridad social, emitidos
por la Agencia Estatal de Administracién Tributaria o, en su caso, la 1 tributaria foral y per la Segurldad Social
respectivamente

O No autorizar y presentar declaracién responsable que acredite el cumplimiento de encontrarse al corriente en el cumplimiento de
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, para los casos previstos en el articulo 24 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio

Una vez validado y guardado el presente formulario se habilitaré la opcién escogida para ser cumplimentada

(*)Si selecciona la sequnda opcidn deberd cargar los plimiento de las ob tri o con la dad Social en las

carpetas de documentacidn habilitadas al efecto dentro del tramite de soﬂmn‘ud

Guardar Guardar y validar

-12 -
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Al rellenar los datos e indicar que se quiere guardar y validar, si se detecta algun error

surge un mensaje de aviso indicando los errores a subsanar asi como un mensaje

explicativo de las acciones resultantes de pulsar los botones aceptar y cerrar.

2.2

' El NIF del beneficiario es obligatorio.
1 La direccién postal del beneficiario es obligatoria.

+ Elcodigo postal del beneficiario no pertenece a la provincia seleccionada
~ 0 no tiene el formato comecto.

T El comeo electronico del beneficiario es obligatorio.
' La repeticion del commeo electronico del beneficiario es obligatorio.

El NIF/NIE del representante no es valido.

El codigo postal del representante no pertenece a la provincia
seleccionada o no tiene el formato comecto.

La pagina actual contiene errores:

+ Pulse 'Aceptar' para cerrar esta ventana y continuar cumplimentando el
formulario.
* Pulse 'Cerrar para salir y guardar el formulario en barrador.

|. Aceptar || Cerrar

Documentacion para incluir en la solicitud

Para adjuntar documentos al expediente, se debe pulsar “Agregar” al lado de cada

documento. Es obligatorio incorporar al menos uno dentro de cada carpeta para poder

acceder a la ventana de firma y presentacion de expediente. Se debera incorporar en la

carpeta correspondiente toda la informacién solicitada que se describe en las bases

reguladoras de la convocatoria de ayudas.

A través del boton “Agregar”, aparece el enlace “Buscar” (enmarcado en rectangulo),

mediante el cual se podran adjuntar los archivos correspondientes.

b

\Vs

iﬂ

Formulario solicitud OTC.

1_13.4.a. Certificado acreditativo resolucion o acuerdo entidad solicitante que apruebe lo especificado en art, 14 ...,

=]

1;_}3

2_13.4.b.1. Copia de escritura de constitucién registrada en registro piblico.

+ agregar

Podran aparecer diversos errores en el proceso de carga de la documentacion: formato

invalido, documento demasiado grande, nombre del documento incorrecto, etc.
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Corrija los errores seleccionando, para el primero de los errores indicados, un archivo
con formato admisible, para el segundo, dividiendo el documento en documentos mas
pequefos y para el tercero cambiando el nombre del documento que desea adjuntar

eliminado aquellos caracteres que no son admitidos dentro del nombre del documento.

3. Firma de la documentacion

Antes de proceder a la firma se debe comprobar que todas las secciones del apartado
“Documentacién obligatoria” estan precedidas por el simbolo ¥ (enmarcado en
rectangulo azul en la siguiente figura) (se debe acceder con el certificado del

representante legal que se ha introducido en el formulario).

4 4 Formulario itud OTC Editar

v ] 2 _13.4.b.1. Copia de escritura de on regi en registro pablico. t Agregar

== Escritura.pdf Ver Eliminar

4 ] 3_13.4.b.1. Copia de estatutos actualizados, registrados en registro publico. " Agregar

o s Estatutos.pdf Ver Eliminar

> | 4_13.4.c. Copia del NIF del iciario. " Agregar
== NIF Beneficiario.pdr ver Eliminar
= 5_13.4.c. Copia del NIF / NIE del representante. " Agregar

. == NIF Representante pdf Ver Eliminar

6_13.4.c. Poder de representacion del firmante de la prop i6 I Agregar

So6lo entonces se debera pulsar el botdn “Siguiente”, para proceder a la firma de todos
los documentos. Si pulsa el botén y no todo esta correctamente cumplimentado la
aplicacion le devolvera un error indicando que hay documentos obligatorios que no se

han incorporado.
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A continuacion, aparece una pantalla de firma donde figuran todos los documentos que
van a ser firmados, entre ellos el documento generado tras la cumplimentacion del
formulario. Estos documentos se pueden descargar individualmente, haciendo clic en el
titulo o en la flecha de descarga que figura a la derecha de cada documento, o bien
descargarlos todos desde el icono inferior derecho “Descargar toda la documentacion”

que generara un archivo zip con toda la documentacion que va a firmar y presentar.

| Con certificado digital

Tramitacion on-ine con certificado digital:
Necesilara identificarse digitalmente para
poder realizar el tramite (mediante certificado
digital de fa FNMT o cualquier otro expedido
por las Autoridades de Certificacion admitidos
en la sede). Podra seguir el estado del
expediente de manera telematica

wa Formulario solicitud OTC (Pendiente de firma 3
wa 21_Convo_A.ILh.ii.2. Declaracion responsable publicacién materiales - (Declaracion.pdf) (Pendiente de firma)- R 2
wa 20_Convo_A.ILg. Declaracion DNSH - (DNSH pdf) (Pendiente de firma R 2
| 19_Convo_A ILf. Declaracién de compromiso en relacién con la ejecucion de actuaciones - (Ejecucion ¥
actuaciones pdf) (Pendiente de firma)
= 18_Convo_A Il.e. Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI) - (DACI pdf) (Pendiente de firma)- 2
wa 17_Convo. All.d. Declaracion de cesion y tratamiento de datos - (Cesion datos pdf) (Pendiente de firma) . 2
wa 16_Convo_A Il.c. Declaracion de cumplimiento de OT y SS - (SS _pdf) (Pendiente de firma) 2
15_Cenvo_A IlLb. Declaracion cumplimiento requisitos para adquirir la condicion de beneficiario - .8
"* ((1)Obligaciones.pdf) (Pendiente de firma) =
@ 14_Convo_A Il.a. Ambito territorial y material de actuacion (excel) - (Excel.xIsx) (Pendiente de firma} 3
wa 13_Convo_A ILa. Plan de trabajo consolidado - (Plan.pdf) (Pendiente de firma . 2

12

i

Descargar toda la
documentacion

*Nota: el peso maximo que admite la plataforma por cada archivo son 30 megas.

Una vez revisados los documentos podemos proceder a la firma de estos pulsando en

el botén Firmar documentos que le lleva a la siguiente pantalla:

o
: |

a Firma Electronica ’

54714

54714

Tras pulsar en Firmar todos o firmar uno a uno surge la siguiente pantalla:
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%% ) Firmar b4
formularioOTC-flow pdf
Informe evaluacion pdf

DNSH.pdf

IMemaora Descriptiva. pdf

DACI pdf

La documentacion ha sido firmada.
Pulse aceptar para continuar con el tramite.
Recuerde:
En la sede debera pulsar el boton presentar para
finalizar.

4. Presentacion de la solicitud
Tras completar el proceso de firma, si no se redirige autométicamente, se debe pulsar

sobre “firma electronica”.

b Firma Electranica I u?; :;U:gam E!:c\
Archivo Tipo de archivo Tamafio Estado
Memoria.pdf application/pdf 15.528 Bytes
Consorcio. pdf application/pdf 547.140 Bytes
Representacion.pdf application/pdf 547.140 Bytes
Declaracion responsable.pdf application/pdf 547.140 Byles

Se debera pulsar “Presentar tramite” para iniciar el registro telematico y la presentacion

del expediente.
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Inicio tramite - Paso 2 de 3 - Presentacion

bot

La documentacion ha sido finmada correctamente. Para finafizar la presentacion de la solicitud pulse en ¢

i Con certificado digital

Tramitacion on-line
Necesitara identi

Registrando expediente y documentacion presentada @
Generando justificante de presentacion %

Firmando justificante de presentacion

Registrando justificante de presentacion

Una vez presentada la solicitud se visualiza la siguiente ventana resumen desde la que
se podra acceder al expediente (1), ver el justificante de presentacion (2) y descargar

los documentos firmados (3).

o Su solicitud se ha recibido correctamente y se encuentra en curso
o Numero de referencia: PR-OTC-2022-000032
o Fecha registro de entrada: 16/10/2022 15:48

o Para acceder al detalle del expediente puls 1

o A continuacién puede descargarel I 2

wa Justificante de presentacidn telematica . 2
e Formulario solicitud OTC A
&= 21_Convo_AllLh ii.2. Declaracion responsable publicacién materiales - (Declaracion pdf) -2
wa 20 _Convo_ A.ll.g. Declaracion DNSH - (DNSH.pdf) " 3
. 19_Convo_A.ILT. Declaracion de compromiso en relacion con la ejecucion de actuaciones - (Ejecucion &
= actuaciones.pdf) =
wa 18_Convo_A.ll.e. Declaracidn de ausencia de conflicto de intereses (DACI) - (DACI.pdf)- &
& 17_Convo. A ll.d. Declaracion de cesion y tratamiento de datos - (Cesién datos pdf) -2
wa 16_Convo_A.ll.c. Declaracion de cumplimiento de OT y SS - (SS.pdf} "2
5. 15_Convo_A lLb. Declaracion cumplimiento requisitos para adquirir la condicion de beneficiario - &
== ((1)Obligaciones.pdf) e
[+ 14_Convo_A Il.a. Ambito territorial y material de actuacion (excel) - (Excel xIsx & 3

Bz » =

&
=
Descargar toda la
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En la siguiente figura se muestra un ejemplo de justificante de entrega:

%
ASUNTO: Oficinas de transformacién comunitaria *5‘(;.
EXPEDIENTE N°: PR-OTC-2022-000032 %
s IDAE /L
A CONFIRMACION DE SOLICITUD EN CURSO o
L‘ 0000668 - 16/10/2022 15:49
b o ° de Expediente [ Fecha registro 1
A | PR-OTC-2022-000032 | 1

Informacién del representante
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
CIFINIF
Email
Informacién del Beneficiario
Nombre de Empresa
NIF
Tipo Beneficiario

Informacion del Proyecto (solicitud)

Estimado/s Sr/s;

Por la presente se le comunica que su solicitud de ayuda al proyecto objeto del expediente de

fi ia, se ha cursado y se ala espera de ser evaluado, por lo que

el beneficiario recibird en cualquier caso, aviso del de esta h
consultar el enlace para obtener la informacién al respecto o en su caso atender los

requerimientos resultantes de la misma

Atentamente,

Servicio de validacion de solicitudes de ayuda
Oficinas de transformacién comunitaria

Una vez la solicitud esta presentada el expediente en oficina virtual se muestra:

- e — - -

Catalogo de tramites Noticias Mis expedientes Notificaciones

Oficinas de transformacién comunitaria - PR-OTC-2022-000032
Oficinas de transformacién comunitaria - PR-OTC-2022-000032

Informacion general del expediente 3 Datos de solicitud 6

-n- 2 _13.4.b.1. Copia de escritura de constitucién

Expediente con codigo PR-OTC-2022-000032 y tramitado por OTC Mostrar formulario = en registro pablico (Escritura pd)

Registrado en la oficina OTC con nimero 202200001911 a fecha 16/10/2022 15:48:25 3
== 3 13.4.b.1. Copia de estatutos actualizados,

Se encuenira en curso. registrados en registro publico (Esiatutos.pdf}
Iniciado €l 16/10/2022 15:32:38 - 4_13.4.c. Copia del NIF del beneficiario (MIF
o Beneficiario.paf)
Interesados en el expediente 4 ¥ &= 5 13.4.c. Copia del NIF / NIE del representante

(NIF Representante. pdf)

&  solicitante (1] ) B }
&= 6_13.4.c. Poder de representacion del firmante

&  Beneficiario (i} de la proposicién (Coligaciones.palf)
&  Representante i ] 23 e u
Otros documentos presentados
Tareas 5
Actualmente no existen otros datos de la solicitud
— Solicitud de renuncia Pendiente
Iniciada el 16/10/2022 15:49
- icitud de ién de i . Pendiente

Iniciada el 16/10/2022 15:49

Ver finalizadas
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Doénde se encuentra las siguientes secciones:

1: Si dispone de varios expedientes presentados podra acceder a un listado resumen
para su acceso.

2: Se trata de un buscador de cddigo de expediente, es una utilidad para buscar un
expediente si dispone de varios.

3: Informacién general del expediente.

4: Interesados del expediente.

5: Tareas disponibles para realizar, cuando es presentada la solicitud las tareas de
solicitud de renuncia y modificacion de interesados se encuentran disponibles (Mas
detalle en los apartados 5 y 6 del documento).

6: Se encuentran disponibles todos los documentos de la solicitud firmados para su
consulta.

7: Se encontrara disponible la documentacion que sea presentada en las siguientes
fases de la tramitacion para su consulta.
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5. Solicitud de modificacion de interesados
La “Solicitud de modificacién de interesados” se realizara a través del enlace “Editar”

que aparece cuando se pulsa el desplegable situado a su derecha.

Tareas
Solicitud de renuncia . Pendiente
Iniciada el 31/01/2022 17:21
Solicitud de modificacion de interesados . Pendiente
Editar Iniciada el 31/01/2022 17:21
—

Ver finalizadas

Llegaremos a la siguiente ventana, la cual completaremos eligiendo las operaciones

sobre los interesados del expediente, a continuacién, se detallan las opciones.

Resumen de los cambios solicitados pendientes de aprobacion
interesado 1 o NENE Operacién Acciones
No existen registros.

AYUDA:
La lista de interesados solo mostrard los interesados que tienen al menos una operacién.

Para wtar Ia solicitud de ion de interesados:

1. Seleccione la operacion que desea realizar
2. Cumpli cor datos. idos y pulse 'Guardar’

3. Pulse el boton firmar para realizar la firma de la solicitud de modificacion de interesados
4. Por dltimo, pulse presentar para realizar la presentacion

SOLICITANTE 2

Modificacion

BENEFICIARIO 3

Modificacion
REPRESENTANTE
Modficacion | Alta | Baja

CONTACTO §
Modificacion Alta Baja

1: Se identifican los interesados vigentes en el expediente

2: Operacion de modificacion de los datos del solicitante

3: Operacion de modificacion de los datos del Beneficiario

4: Operacion de alta / modificacion / baja de un representante
5: Operacion de alta / modificacion / baja de un contacto

Una vez hayamos pulsado el boton “Guardar” que se visualiza en la pantalla de

modificacion, deberemos todavia “Firmar” la solicitud de modificacién de interesados:

-20-




* K p . VoY
g Guia de usuario B@

* * —

*
* i K

Presentacion expedientes B ,::, IDAE
UNION EUROPEA

Solicitud de modificacion de interesados (En cursa) B3

a Firma Electrénica ? o s

7 SOLICITUD_MODIFICACION_INTERESADOS_v04.pdf

Tigo application/pdf

14-01-2022 10:24:44

Tamafio 175.015 Bytes

Después de haber presentado la solicitud de modificacion, a través de la pagina
resumen de nuestro expediente, podemos acceder a la misma en la seccion “Otros

documentos presentados”

6. Solicitud de renuncia

Si se desea realizar una renuncia a una solicitud de ayuda deber& hacerlo a través de
la tarea “Solicitud de renuncia”

El proceso de renuncia sigue el mismo procedimiento detallado para la solicitud de
modificacion de los interesados. En la figura se ve el enlace “Editar” a través del cual

se accede a la solicitud de renuncia.

Tareas

Solicitud de renuncia Pendiente
Editar Iniciada el 31/01/2022 17:21
Solicitud de modificacion de interesados . Debe firmar y presentar para concluir el proceso & En curso

Iniciada el 31/01/2022 17:21

Ver finalizadas

Llegaremos a la siguiente ventana, la cual completaremos como corresponda:

Una vez hayamos pulsado el botén “Guardar y validar” se debera todavia “Presentar”

la solicitud de renuncia:

-21-




* K
* i
* *
e o x>
UNION EUROPEA

Guia de usuario

Presentacion expedientes

T\

Plan de Recuperacién,
Transformacion y Resiliencia

SOLICITUD DE RENUNCIA

Manifiesto RENUNCIA a la solicitud de ayuda (y/o préstamo en caso de que existiera), por las siguientes razones:

| C-usmar' Guardar y valldar I

)

Guardar | Guardar y valldar

Tareas

Iniciada el 31/014_Editar

Presentar Ninteresados .
Iniciada el 31/01/2022 17:21

— Solicitud de mod

~ Solicitud de renuncia . Debe presentar la documentacion y finalizar Ia tarea para concluir el proceso & En curso

Debe firmar y presentar para concluir el proceso & En curso

Ver finalizadas

Al pulsar “Presentar” accederemos a la

presentacion:

firma de la solicitud de renuncia y a su

Debe firmar este documento para poder realizar la tacié dela

Cuando pulse en "Firmar documentos" serd redirigido a la pasarela de firma digital, una vez ~ x

alli proceda a firmar el documento y vuelva a esta oficina virtual para conlap

Si desea volver al detalle del expediente, pulse el boton 'Volver

IDAE_RENUNCIA

El Beneficiario Entidad con NIF

MINISTERIO ’
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA ’,
UNION EUROPEA p i

solicitud de ayuda (y/o préstamo en caso de que existiera) correspondiente al

IDA

acifin

manifiesta RENUNCIA a la
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[ La documentacién ha sido firmada correctamente, para finalizar la presentacion pulse en el botén "Presentar”. Si abandona esta ventana, la documentacién no sera presentada y tendra que ®
Y iniciar de nuevo el proceso de firma.

Si desea volver al detalle del expediente, pulse el botén "Volver'

Después de haber presentado la solicitud de renuncia, a través de la pagina resumen
del expediente, se puede acceder a la misma en la seccion “Otros documentos

presentados”.
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