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1. Objetivo
El objetivo de esta guia es indicar los pasos a seguir al presentar una solicitud para la

segunda convocatoria del programa de incentivos a proyectos de electrificacién de flotas
de vehiculos ligeros (PROGRAMA MOVES FLOTAS 2).

*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 presentara por via telematica a partir de la herramienta informatica a la

que se accede desde la sede electronica del IDAE (https://sede.idae.gob.es).

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

- AT
E %‘i TEE Frmamtae (’./ IDAE 02/11/2021 09:23:5%

Idiomas

Sede Electrénica IDAE

Instituto para la Diversificacidn y Ahorro de la Energla

VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

TRAMITES
Y SERVICIOS

LA SEDE
ELECTRONICA

NOTIFICACIONES
ELE INICAS

AYUDA
¥ CONTACTO

Q

| AVISOS DE LA SEDE

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

En esa pestafia se muestran diversos programas de ayudas. Se debe pulsar el
correspondiente a Programa de incentivos a proyectos de electrificacion de flotas
de vehiculos ligeros (PROGRAMA MOVES FLOTAS).

LA SEDE
ELECTRONICA

Tramites y servicios

Primera convocatoria del
programa de incentivos
"RENMARINAS DEMOS” para la
concesion de ayudas a la inversion
proyectos piloto y plataformas de
ensayo e infraestructuras
portuarias para renovables
marinas

Hy
Programa H2 PIONEROS
e

TRAMITES
¥ SERVICIOS

Primera convocatoria de los £
programas de incentivos
"Repotenciacion Circular” para la
concesion de ayudas a la inversion
en la repotenciacion de
instalaciones edlicas, en la
renovacion tecnologica y
medioambiental de minicentrales
hidroeléctricas de

Programas H2 CADENA DE

H28 i or

Programa de ayudas MOVES
D Proyectos Singulares

Programa de incentives a proyectos

T de electrificacion de flotas de o

vehiculos ligeros [PROGRAMA
MOVES FLOTAS)

NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

i de calor y frio

¥ Transformacion Comunitaria para

VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

AYUDA
Y CONTACTO

QO

eroduzca las palabras que desea buscar

Incentives a proyectos de redes Proyectos Singulares de

Instalaciones de Biogas

4

Programa de ayudas a Oficinas de Programa de Incentivos a
! proyectos pilote singulares de
comunidades energéticas (CE

IMPLEMENTA)

la promocion y dinamizacion de
comunidades energéticas
(Programa CE OFICINAS)

Avyudas para proyectos

innovadores de 1+D de &
almacenamiento energético en el

marco del PRTR

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



https://sede.idae.gob.es/

* K . . Flota
X * Guia de usuario R

R =
* Presentacion expedientes . ”:I|DAE
-

UNION EUROPEA

A continuacion, en la siguiente pagina, habra que elegir entre una de las dos

convocatorias abiertas, en este caso, la segunda.

inicio [ tramites y servicios [ programa de incentivos a proyectos de electrificacion d
PROGRAMA DE [NCENTIVOS A PROYECTOS DE
ELECTRIFICACION DE FLOTAS DE VEHICULOS LIGEROS
(PROGRAMA MOVES FLOTAS)

Programa de incentivos a proyectos de electrificacion de flotas de vehiculos ligeros (PROGRAMA, ... +

Programa de incentivos a proyectos de electrificacion de flotas de vehiculos ligeros (PROGRAMA, ... +

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”.

Programa de incentivos a proyectos de ACCEDER AL TRAMITE
electrificacion de flotas de vehiculos ligeros _
(PROGRAMA MOVES FLOTAS) - Segunda 5 Pendiente cespertrs

Convocatoria

PROGRAMA DE INCENTIVOS A

PROYECTOS DE ELECTRIFICACION DE

FLOTAS DE VEHICULOS LIGEROS
Plan de Recuperacidn, Transformacion y Resiliencia (PROGRAMA MOVES FLOTAS)

Financiado por la Unién Europea - NextGenerationEU

<
=
Q
8
A

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

Financiado por - Programa de incentivos a proyectos de
%Flota la Unién E Erl)?%rlcﬁrc;:mn d*e(lrcét:sFuaeg.cu\gs|.EE:|05
a union curopea (PROGRAMA MOVES FLOTAS) - Segunda
mbDves 22 - uropéa e
—— NextGenerationEU

Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia &
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Al pulsar en el enlace se accede a otra pantalla para identificarse mediante certificado
electronico (en caso de no disponer de un certificado electronico o que este no sea

valido la aplicacion le dara un error).

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad

Azunto Ernisar Namero de serie

Datos del certificado Cancelar

Una vez autentificados, accedemos a la siguiente pantalla:

Catalogo de tramites

Detalle del trimite

Ayudas a proyectos de electrificaciéon de flotas de vehiculos ligeros 2

Recomendamos utilizar el navegador Google Chrome.
Deberan tener instalado el Componente de Firma Online y |3 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 proceso de firma y presentacién de |a solicitud puede durar varios minutos, reci d realizar este proceso con tiempo suficiente antes del cierre de
Ia convocatoria.

Iniciar tramite nueva solicitud

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 electronico x

Para poder iniciar una nueva solicitud es obligatorio indicar una
cuenta de correo electronico.

Esta cuenta de correo electrénico 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
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A continuacién, accederemos al paso 1 del tramitador de solicitudes:

I Inicio tramite - Paso 1 de 3 - Informacion I
Informacion general
Identificador del tramite PR-MOVFLO2-2022-000020
Interesados en el expediente e
© (solicitante ) ~
Documentacién obligatoria
/ Formulario solicitud Moves Flotas 2 ' Editar
al Fotocopia del NIF del beneficiario de la ayuda " Agregar
A ia del NIF/INIE del rep Agregar
F i6 i de las de representacion de la persona que formule la solicitud de ayuda como
A representante de las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los regist ablicos corr i Agregar
al Memoria descriptiva de las actuaciones a acometer, conforme a modelo dispuesto en la sede electronica del IDAE........ommmmsmmmeee. B Agregar
Declaracion responsable, segun modelo del Anexo ll, que acredite el cumplimiento de los requisitos necesarios establecidos para
- adquirir la condicion de beneficiario. © Agregar
2 Declaracion responsable del cumplimiento del Principio DNSH. " Agregar
-l Declaracion responsable de la cesion y tratamiento de datos en relacion con la ej ion de i del PRTR. " Agregar
2 Declaracién responsable de compromiso en relacion con la ejecucion de actuaciones del PRTR " Agregar
-l Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI) " Agregar
Documentacién adicional
a Otros d " Agregar
Siguiente

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

para la solicitud.

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 “Documentacion 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 “Documentaciéon adicional”’ figuran las carpetas donde subir la

documentacién opcional de la fase de solicitud.
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Si hubiéramos creado previamente un expediente de solicitud de ayuda (que estuviera
guardado en borrador, o que estuviera ya registrado) podremos acceder a dicho
expediente a través de la pestafia “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 continuacién 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

2.1 Formulario de solicitud
A través del enlace “Editar”, a la derecha del primer apartado (“Formulario de solicitud
Moves Flotas 2”), dentro de la seccidén “Documentacion obligatoria” podremos acceder

al formulario de solicitud.

f Formulario solicitud Moves Flotas 2 I ' Editar
5 Fotocopia del NIF del beneficiario de la ayuda " Agregar
] Fotocopia del NIF/NIE del representante. " Agregar
L Fotocopia de la documentacion acreditativa de las facultades de representacion de la persona que formule la solicitud de ayuda como

=< representante de las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los registros publicos correspondientes. I Agregar

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

Se recomienda preparar la Memoria Descriptiva del proyecto previamente a rellenar el
Formulario de solicitud, pues los datos que se solicitan son los que figuran en la

Memoria. Se dispone de un modelo de Memoria en la sede electronica de IDAE.

https://sede.idae.gob.es/lang/extras/tramites-servicios/2022/moves _flotas/Segunda Convocatoria/12.-

Modelo MemoriaDescriptiva v5.docx



https://sede.idae.gob.es/lang/extras/tramites-servicios/2022/moves_flotas/Segunda_Convocatoria/12.-Modelo_MemoriaDescriptiva_v5.docx
https://sede.idae.gob.es/lang/extras/tramites-servicios/2022/moves_flotas/Segunda_Convocatoria/12.-Modelo_MemoriaDescriptiva_v5.docx
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Se debe cumplimentar toda la informacion que se solicita en cada una de las pestanas.

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

en orden.

El botéon “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.

El NIF del beneficiario es obligatorio_
La direccion posial del beneficiario es obligatoria

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

El comeo electrénico del beneficiario es obligatorio.
' La repeticién del cormeo electronico del beneficiario es obligatorio.
El NIF/NIE del representante no es valido.

.+ Elcodigo postal del representante no pertenece a la provincia
* seleccionada o no tiene el formato cormrecto.

La pagina actual contiene errores:

+ Pulse 'Aceptar' para cerrar esta ventana y continuar cumplimentando el
formulario.
s Pulse 'Cerrar’ para salir y gquardar el formulario en borrador.

|' Aceptar || Cerrar |

Si todo 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 completar el formulario, se actualiza el apartado de incorporacion
de documentos:
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Documentacién obligatoria

t4 V3 Formulario solicitud Moves Flotas 2 FZ Editar

Ql Fotocopia del NIF del beneficiario de la ayuda " Agregar
Ql Fotocopia del NIF/NIE del representante. " Agregar
=Y Fotocopia de la documentacion acreditativa de las facultades de representacion de la persona que formule la solicitud de ayuda como

< representante de las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los registros publicos correspondientes. T Agregar
Ql Declaracion responsable de la condicion de PYME. I Agregar
¢ Fotocopia del Certificado del Registro Mercantil o, en su poder notarial " Agregar
¢ Documentacion que acredite la inscripcion en el censo de Empresarios, Pr i y € " Agregar
44 Memoria descriptiva de las actuaciones a acometer, conforme a modelo dispuesto en la sede electronica del IDAE.. I Agregar
oy Declaracién responsable, segun modelo del Anexo II, que acredite el cumplimiento de los requisitos necesarios establecidos para

QA adquirir la condicion de beneficiario. T Agregar
Q@ Declaracion responsable del cumplimiento del Principio DNSH. I Agregar
Q@ Declaracion responsable de la cesién y tratamiento de datos en relacion con la ejecucion de actuaciones del PRTR. “I" Agregar
';';y Declaracion responsable de compromiso en relacién con la ejecucién de actuaci del PRTR " Agregar
Q Declaracion de ausencia de conflicto de int (DACI) " Agregar

Documentacion adicional

Q Otros d: " Agregar

Se muestran en los siguientes apartados las pestafias que forman parte del formulario

de solicitud.

2.1.1 Benéeficiario
Esta pestafa presenta los campos relativos a la informacién que permite identificar al

beneficiario de la ayuda.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO REPRESENTANTE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO DATOS DE VALORACION OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Datos del beneficiario

(*) Campo Obligatorio

Nombre o razén social del

)

beneficiario

NIF ()
Tipo de beneficiario (%) Seleccione el tipo de beneficiario =
Tipo de empresa () Seleccione una opcion -

Numero de vehiculos de la flota (7)

Direccion Postal (%)

Coédigo Postal (%)
Comunidad Autonoma (%) Seleccione una comunidad -
Provincia () Seleccione una provincia -

Municipio/Localidad (

[*) Seleccione un municipio -
a., f

DanaticiAn rarran alactranien %\

Correo electronico

-10-
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2.1.2 Representante

En esta pestafia se encuentran los campos para identificar al representante del

beneficiario.

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 de
representacion

Nacionalidad
NIF /NIE (%)
Direccién de contacto (%)
Codigo Postal ()
Comunidad Auténoma (%)
Provincia ()

DATOS DEL PROYECTO

DATOS DE VALORACION

Seleccione una comunidad

Seleccione una provincia

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Guardar

Guardar y validar

2.1.3 Contacto

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

BENEFICIARIO

REPRESENTANTE CONTACTO

Datos de ofras personas de contacto

Contacto 1

Nombre

Primer Apellido
Segundo Apellido
Cargo

NIF / NIE

Direccién

Codigo Postal
Comunidad Auténoma
Provincia
Municipio

Correo electrénico

Confirmar correo electronico

DATOS DEL PROYECTO

DATOS DE VALORACION

Seleccione una comunidad
Seleccione una provincia

Seleccione un municipio

Guardar

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Guardar y validar

-11-
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2.1.4 Datos proyecto

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

informacién relativa a las actuaciones por las que se solicita ayuda.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO REPRESENTANTE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO DATOS DE VALORACION OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Datos del proyecto

(%) Campo Obligatorio

Titulo del proyecto (%)

Descripcion del proyecto (%)

Actuacién 1

Numero de vehiculos de la

actuacion 1
¢Hay vehiculo categoria M1 ) Seleccione una opcion -
¢Hay vehiculo categoria N1? (") Seleccione una opcion -

2.1.5 Datos de valoracion

En esta pestafa se recoge la informacion necesaria para la correcta valoracion del
proyecto que se presenta.

Se recuerda que en la sede electrénica se facilita una hoja Excel para facilitar y verificar
el calculo de la ayuda solicitada, el ahorro energético y las emisiones evitadas para la
Actuacion 1.

https://sede.idae.gob.es/lang/extras/tramites-servicios/2022/moves_flotas/Segunda_Convocatoria/13.-

Calculadora_ayuda y emisiones v2.xIsx

-12 -
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Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO REPRESENTANTE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO DATOS DE VALORACION OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Datos de valoracion

(%) Campo Obligatorio

Ahorro energético (tep/afio) (%)
Reduccion emisiones CO2
(tCO2/arfio)

¢Se ha elaborado un plan de
renovacion plurianual?

% renovacion de la flota con
respecto al total de vehiculos de la
flota

Numero de empleos directos
nuevos creados gracias al
proyecto, de caracter fijo

Numero de empleos directos
nuevos creados gracias al
proyecto, de caracter temporal
Porcentaje de coste/gasto total en
productos o servicios
suministrados por empresas

) Seleccione una opcién -

=3

=

1)

2.1.6 Obligaciones tributarias

En esta seccién se debe indicar si se autoriza a IDAE a consultar el cumplimiento de las

obligaciones tributarias.

Guardar Guardar y validar

BENEFICIARIO REPRESENTANTE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO DATOS DE VALORACION OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

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

O Autorizar al 1.D.A.E. 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.

O No autorizar y presentar los certificados que acrediten el cumplimiento de las obligaciones fributarias el certificado de estar al corriente
de sus obligaciones tributarias emitido, por la Agencia Estatal de Administracién Tributaria o, en su caso, la Administracion tributaria foral
competente, y con la Seguridad Social.

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

(*)Si selecciona la segunda opcién debera cargar los certificados de cumplimiento de las obligaciones tributarias o con la Seguridad Social en las
carpetas de documentacion habilitadas al efecto dentro del tramite de solicitud.

Guardar Guardar y validar

-13-
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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.

' 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

2.2 Documentacion para incluir en la solicitud

Para adjuntar documentos al expediente, se debe pulsar “Agregar” al lado de cada
carpeta. Es obligatorio incorporar al menos un documento dentro de cada carpeta para
poder acceder a la ventana de firma y presentacién de expediente. Se debera incorporar
en la carpeta correspondiente toda la informacion solicitada que se describe en las
bases reguladoras de la convocatoria de ayudas.

Si algun documento no aplicase (Declaracion Responsable de la condicion de PYME,
por ejemplo) se subira un documento en blanco indicando que no procede.

Tras pulsar el botén “Agregar”, surge el enlace “Buscar’ (enmarcado en rectangulo),

mediante el cual se podran adjuntar los archivos correspondientes ubicados en el
ordenador del solicitante.
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/ Formulario solicitud Moves Flotas 2 7 Editar
Q Fotocopia del NIF del beneficiario de la ayuda I* Agregar
j‘ Fotocopia del NIF/NIE del representante. I* Agregar

3 Fotocopia de la documentacion acreditativa de las facultades de representacion de la persona que formule la solicitud de ayuda como
o representante de las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los registros publicos correspondientes. I” Agregar

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

invalido, documento demasiado grande, nombre del documento incorrecto, etc.

Solucién de errores:
“Formato invalido”: Seleccione un nuevo archivo de formato compatible o
modifique el formato de su archivo.
-  “Documento demasiado grande”: Divida el documento en varios mas
pequenos y carguelos todos a la misma carpeta.
- “Nombre del documento incorrecto”: Cambie el nombre del archivo que

pretende adjuntar eliminando los caracteres invalidos.

3. Firma de la documentacion

Antes de proceder a la firma se debe comprobar que todas las secciones del apartado
“Documentaciéon 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). Sélo entonces se debera
pulsar el botén “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.

Documentacién obligatoria
b4 v Formulario solicitud Moves Flotas 2 " Editar
@ Fotocopia del NIF del beneficiario de la ayuda. I* Agregar
== Fofocopia NIF beneficiario pdf Ver Eliminar
b4 o Fotocopia del NIF/NIE del rep: t I Agregar
ol w= Fotocopia NIF representante pdf Ver Eliminar
y F ia de la i6 itativa de las de representacion de la persona que formule la solicitud de ayuda como
- representante de las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los regist iblicos corr fientes. I* Agregar
¢ == Fofocopia facultades de representacion pdf Ver Eliminar
b4 @ Declaracion responsable de la condicion de PYME I~ Agregar
¢ w== Declaracion responsable condicion de PYME pdf Ver Eliminar

A continuacién, aparece una pantalla de firma donde figuran todos los documentos que
van a ser firmados, entre ellos el documento generado tras la cumplimentacién del

formulario. Estos documentos se pueden descargar individualmente, haciendo clic en el
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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.

il Con certificado digital

Tramitacién on-line con certificado digital:
Necesitard identificarse digitalmente para
poder realizar el tramite (mediante certificado
digital de la FNMT o cualquier otro expedido
por las Autoridades de Cerificacién admitides
enla sede). Podré seguir el estado del
expediente de manera telemética

= Formulario solicitud Moves Flotas 2 (Pendiente de firma

Declaracion responsable de compromiso en relacion con la ejecucion de actuaciones del PRTR. - (Declaracion
responsable de compromiso PRTR.pdf) (Pendiente de firma)

Declaracion responsable de la cesion y tratamiento de datos en relacion con la ejecucion de actuaciones del
PRTR. - (Declaracion responsable cesion y tratamiento de datos.pdf) (Pendiente de firma)

Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI). - (Ausencia de conflictos de interes DACI.pdf)
(Pendiente de firma)

Declaracion responsable del cumplimiento del Principio DNSH. - (Declaracion responsable DNSH.pdf)
(Pendiente de firma)

Declaracion responsable, segin modelo del Anexo |1, que acredite el cumplimiento de los requisitos necesarios
«a establecidos para adquirir la condicion de beneficiario. - (Declaracion responsable condicion de beneficiario.pdf)
(Pendiente de firma)

Memoria descriptiva de las actuaciones a acometer, conforme a modelo dispuesto en la sede electronica del
IDAE. - (Memoria descriptiva.pdf) (Pendiente de firma)

Documentacién que acredite la inscripcion en el censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores. - (Censo
de Empresarios.pdf) (Pendiente de firma)

Fotocopia del Certificado del Registro Mercantil o, en su defecto, poder notarial. - (Poder notarial.pdf) (Pendiente
de firma)

Declaracion responsable de la condicion de PYME. - (Declaracion responsable condicion de PYME pdf)
(Pendiente de firma)

[ (=

[ [

[

[

A

(-

L]

N

L]

N

L]

q
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:

a Firma Electrénica

MOVES_FLOTAS_Formulario_Solicitud (1).pd 329 356 Bytes

Declaracion re: le de compromiso PRT

Declaracion responsable cesion y tratamiento de datos.pdf

application/pdf

25713

Ausencia de conflictos de interes D

application/pdf

le DNSH pdf

Declaracion responsab

applicat

25713 Bytes.

io.pdf application/pdf

25713 B

w
o

Firmar

Firmar

Firmar

Firmar

Firmar
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Tras pulsar en Firmar todos o firmar uno a uno surge la siguiente pantalla:

£+ | Firmar b 4
MOVES_FLOTAS_Formulario_Solicitud (1).pdf V]
Declaracion responsable de compromiso PRTR.pdf /]
Declaracion responsable cesion y tratamiento de
datos.pdf
Ausencia de conflictos de interes DACI. pdf [V]

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 automaticamente, se debe pulsar

sobre “firma electronica”.

al Firma Electrénica I ‘:',_- b 1-
Archivo Tipo de archivo Tamario Estado
MOVES_FLOTAS_Formulario_Solicitud (1).pdf application/pdf 329 356 Bytes
Declaracion responsable de compromiso PRTR pdf application/pdf 25713 Bytes
Declaracion responsable cesion y tratamiento de datos.pdf application/pdf 25.713 Bytes
Ausencia de conflictos de interes DACI pdf application/pdf 25.713 Bytes
Declaracion responsable DNSH.pdf application/pdf 25.713 Bytes
Declaracion responsable condicion de beneficiario pdf application/pdf 25.713 Bytes
Memoria descriptiva.pdf application/pdf 25.713 Bytes

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 - Presentacién

La documentacién ha sido fimads correctamente. Para finslizar la presentacién de bs soficitud pulse en el botdn “Presentar irhmite” x

v

i Con certificado digital

Tramitacion on-line con
Necesitara identificarse
ealizar el tramite certificado
al de la FNMT o cual otro expedido
por Ias Autoridades de Cerlificacion admitidos
enla sede). Podra seguir el estado del
expediente de manera telematica

Presentar tramite

23

. . L. e
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 presentacién (2) y descargar

los documentos firmados (3).

o Su solicitud se ha recibido correctamente y se encuentra en curso
o Namero de referencia: PR-MOVFLO2-2022-000020
o Fecha registro de entrada: 28/12/2022 17:54

] 4

o Para acceder al detalle del expediente puls
o A continuacion puede descargar e' I 2

«a Justificante de presentacion telematic: 3
<= Formulario solicitud Moves Flotas 2 &
. Declaracion responsable de compromiso en relacion con la ejecucion de actuaciones del PRTR. - (Declaracion 3
- f ANY

responsable de compromiso PRTR.pdf)

Declaracion responsable de la cesion y tratamiento de datos en relacion con la ejecucion de actuaciones del 3
"= PRTR. - (Declaracion responsable cesion y tratamiento de datos.pdf) D0
<= Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI). - (Ausencia de conflictos de interes DACI.pdf) 3
= Declaracion responsable del cumplimiento del Principio DNSH. - (Declaracion responsable DNSH.pf).mwmm & &,

Declaracién responsable, segin modelo del Anexo |l, que acredite el cumplimiento de los requisitos necesarios

fo

== establecidos para adquirir la condicion de beneficiario. - (Declaracion responsable condicion de beneficiario.pdf)

.. Memoria descriptiva de las actuaciones a acometer, conforme a modelo dispuesto en |a sede electronica del ¥
** IDAE. - (Memoria descriptiva.pdf) =
. Documentacion que acredite la inscripcion en el censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores. - (Censo 3
= de Empresarios.pdf) S0
o= Fotocopia del Certificado del Registro Mercantil o, en su defecto, poder notarial. - (Poder notarial.pdf) 2

W2 » »
]
[Descargar foda la
documentacion
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En la siguiente figura se muestra un ejemplo de justificante de entrega:

ASUNTO: Ayudas a tos do electrificacion d flotas de vehiculos ligoros 2 (/&
EXPEDIENTE N PR MOVFLO2.2022.000020 A
CONFIRMACION DE SOLICITUD EN CURSO Q/}i/
Fecha registro | (e}

[FRmovrioz-2022.000020 | 26122022 1750 ]

Informacicn del Beneficiario
Nombre de Empresa o Entidad
NIF

Tipo Beneficiario

Informacion del Representante
Nombre

Primer apellido

Segundo apelida

NIFINIE

Email

Informacion del Proyecto (solicitud)

Tituio del Proyecto

Estimadols Sis:

Por la presente se le comunica que su solicitud de ayuda al proyecto objeto del expediente de
referencia, se ha cursado adecuadamente y s encuentra a la espera de ser evaluado, por lo que
&l beneficiario recibird en cualquier caso, aviso del resultado de esta evaluacion, debiendo
consultar el enlace para obtener la informacién al respects © en su caso atender los

requerimientos resultantes de la misma.

Atentamente,

Servicio de validacion de solicitudes de ayuda
Ayudas a proyectos de electrificacion de flotas de vehiculos ligeros 2

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

Catalogo de tramites

Ayudas a proyectos de electrificacion de flotas de vehiculos ligeros 2 - PR-MOVFLO2-2022-000020

Informacién general del expediente 3

Expediente con codigo PR-MOVFLO2-2022-000020 y tramitado por MOVES FLOTAS Il
Registrado en la oficina MOVES FLOTAS Il con nimero 202200002201 a fecha 28/12/2022 17:50:13

N
Mostrar formulario =

Se encuentra en curso.
Iniciado el 28/12/2022 16:07:00

Interesados en el expediente 4 (*]

& e

c.

-~
&
a e

Tareas 5

Pendiente
iniciada el 26/12/2022 17:50

= Solicitud de renuncia

Pendiente
Iniciada ef 28/12/2022 17:50

— Solicitud de modificacién de interesados

Ver finalizadas

Ayudas a proyectos de electrificacion de flotas de vehiculos ligeros 2 - PR-MOVFL02-2022-000020

Datos de solicitud 6

= F pia del NIF del de la ayuda.
(Fotocopia NIF beneficiario.pdf)

= Fotocopia del NIF/NIE del representante.
(Fotocopia NIF representante.pdf)

&= Fotocopia de la documentacion acreditativa de
las facultades de representacion de la persona que
formule la solicitud de ayuda como representante de
las mismas, debidamente inscrita, en su caso, en los

gi abli corr dientes. (Fotocopia
facultades de representacion. pdf)

& Declaracién responsable de la condicion de
PYME. (Declaracion responsable condicion de
PYME pdf)

- Fotocopia del Certificade del Registro Mercantil
o, en su defecto, poder notarial. (Poder notarial pdf)

[l 2 3 »

Descarga historico de documentos presentados &,
Otros documentos presentados 7

Actualmente no existen otros datos de la solicitud
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Dénde 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 cédigo 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 documentacidon que sea presentada en las siguientes

fases de la tramitacién para su consulta.
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5. Solicitud de modificacion de interesados

La “Solicitud de modificacion 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 / modificacién / 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 modificacion de interesados:
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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 debera 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:
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SOLICITUD DE RENUNCIA

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

)

Guardar | Guardar y valldar

Tareas

— Solicitud de renuncia . Debe presentar la documentacién y finalizar la tarea para concluir el proceso A En curso
Iniciada el 31/01/_Editar

Presentar_Ninteresados . Debe firmar y presentar para concluir &l proceso & En curso
Iniciada el 31/01/2022 17:21

— Solicitud de mod

Ver finalizadas

Al pulsar “Presentar’” accederemos a la firma de la solicitud de renuncia y a su

tacion:
Debe firmar este documento para poder realizar la tacit de la di tacién. Cuando pulse en "Firmar documentos” serd redirigido a la pasarela de firma digital, una vez %
alli proceda a firmar el documento y vuelva a esta oficina virtual para i conlap ié i

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

IDAE_RENUNCIA

v
T ¢
UNION EUROPEA S (? ',IQA

acifin

El Beneficiario Entidad con NIF manifiesta RENUNCIA a la
solicitud de ayuda (y/o préstamo en caso de que existiera) correspondiente al
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La documentacién ha sido firmada comrectamente, para finalizar la presentacion pulse en el botén ™ "5 esta ventana, la d i6n no serd p y tendrd que ®
¥ 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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