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1. Objetivo

El objetivo de esta guia es indicar los pasos a seguir para la acreditacion de formalizacién de
contratos que viene regulado en el articulo 13.8 b del RD 616/2017, de 16 de junio para la
convocatoria de ayudas a proyectos singulares de entidades locales que favorezcan el paso a
una economia baja en carbono.

En esta fase del expediente deberd aportar:

1. La memoria o memorias actualizadas, correspondientes a cada medida, con lo finalmente
contratado, incluyendo el contenido minimo descrito en el articulo 12.4.c) del RD
616/2017, de 16 de junio.

2. La documentacién asociada a todos los contratos formalizados para la ejecucion de la
actuacion objeto de la ayuda.
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2.Pasos a seguir
2.1. Acceso ala ventana de acreditacion de formalizacion de contratos

Una vez IDAE haya validado la Acreditacion de Inicio de Tramitacion de Contratos, visualizard
en el listado de tareas del expediente la tarea “Acreditacion de Formalizacién de Contratos”.

Tareas

+ Solicitud de modificacion de interesados ~ Gamitn

Iniciada el 02/08/2019 11:02

* Solicitud de renuncia ~ Pendiente

Iniciada el 02/08/2019 11:02

. Acreditacion de Debe finalizar la tarea para concluir el proceso & En curso
Formalizacion de Contratos ~

Imciaca el 28708720197 15721

Ver finalizadas

Para acceder a la ventana de acreditacidn de formalizacién de contratos debera pulsar en el
icono ™ situado a la derecha de “Acreditaciéon de Formalizaciéon de Contratos” y seleccionar
“Editar”.

* Acreditacion de Formalizacion de Contratos | = Fendiente

A Debe finalizar Ia tarea antes del 26/08/2020 4 =" el 26/08/2019 13:14
———

Visualizara la siguiente ventana:



o * * DESARROLLO REGIONAL
x 3 Guia de usuario FEaes)
Economia Baja en Carbono
* * Entidades Locales
ot Acreditacion de formalizacién de contratos e \,‘:/IDAE
UNION EUROPEA .

En esta fase del expediente debera aportar:

1. Memoria o memorias actualizadas con lo contratado, it y el contenido minimo descrito en el articulo 12.4. c del RD 616/2017, de 16 de junio. Para ello debera pulsar el botén “"Cargar memoria”, y
anadir el documento correspondiente.

2. Cierta documentacion de contratacién por cada uno de los contratos formalizados para la ejecucion de la actuacion objeto de la ayuda. Para ello, deberd pulsar el botén "Afadir contrato”. En la fase posterior de
justificacion de la ayuda, se le solicitara mas documentacion asociada al mismo contrato.

3. Una vez finalizada la carga debera firmar los documentos de memoria y los contratos, debera realizar la i a de la ion. Para ello debe pulsar el boton "Presentar Acreditacion”, que
se habilitara cuando todas las memorias y los contratos estén firmados.

Memorias 4+ Cargar memoria

N Documento Estado Acciones
Para Incluir una memoria pulse Sobre el boton *Cargar memon

Registros 0- 0 de 0 resultados | §

,
Contratos Afiadir contrato
9 N® Expediente del Importe de adjudicacion (IVA Fecha de formalizacion del
N ‘contrato Nombre corto del contrato Procedimiento de contratacion Incluids) (€) contrato Estado Acciones
Para incluir un contrato pulse sobre el bolén "Afiadir contrato”

Registros 0-0 de 0 resultados | &

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

Esta ventana se compone de dos secciones:

= MEMORIA: Listado de documentos de la memoria o memorias actualizadas con lo
finalmente contratado, correspondientes a cada medida.

= CONTRATO: Listado de contratos formalizados para la ejecucién de la actuacion objeto
de la ayuda.

2.2. Incorporacién de la memoria actualizada

Para incorporar la memoria y los documentos anexos (en caso de que los haya), debera pulsar
el botdn “Cargar memoria” situado arriba a la derecha de la seccién MEMORIA.

+ Cargar memoria

N Documento Documento Estado | Acciones
Para incluir una memoria pulse sobre el boton "Cargar memaria’

Registros 0 - 0 de 0 resultados &

Al pulsar el botén “Cargar memoria”, podra buscar en su equipo un fichero para incorporarlo al
expediente como documento de memoria (esta operacién tendrd que realizarla por cada
documento que quiera incorporar al expediente como documento de memoria).

Para su informacién, no se pueden cargar documentos de mas de 10 Mb y el nombre del
documento no debera tener acentos ni caracteres especiales.

Una vez incorporado cada documento, podra realizar las siguientes operaciones por cada uno
de ellos:

= Visualizar: Le permitira visualizar el documento seleccionado (solo los documentos en
formato .pdf).

= Descargar: Le permitird descargar el documento seleccionado.

= Eliminar: Le permitira eliminar del expediente el documento seleccionado. La aplicacion
le solicitara confirmacién antes de eliminar el documento definitivamente.
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N° Documento Documento Estado Acciones
1 01-Memoria.pdf 01-Memoria.pdf P;::i:;e @ .!'. ﬁ
2 02-Memoria_pdf 02-Memoria pdf Pf::ﬁl:;e H \!4 E
3 03-Memoria pdf 03-Memoria pdf Pde::iﬁ:;e H .1’, ﬁ

Registros 1-3de 3 resultados |5 7 1]

ar memorias ‘

En la parte inferior de la seccién para la memoria del proyecto visualizara un botén “Firmar

esta seccion:

memoria”, pulse este botén para firmar los documentos que haya incorporado al expediente en

=  Firmar memoria: Sélo se habilitard este botdn cuando haya documentos de memoria
pendientes de firma. Cada vez que pulse este botén se enviard a la pasarela de firma
todos los documentos que estén pendientes de firma y podra firmarlos de uno en uno
o todos simultdneamente pulsando “Firmar todos”.

a Firma Electronica

Arehivo
01-Memoria pdf
02 Memoria pdf

03-Memoria paf

Tipo de archive Tamailo
application/pdf 1.310 Bytes
applieationipd 11310 Bytes

applicationipdf 11.310 Bytes

Una vez que todos los documentos de memoria se encuentren firmados, el botdn
“Firmar memoria” se desactivara. Si una vez firmados todos los documentos y antes de
presentar, vuelve a incorporar un nuevo documento, el botén “Firmar memoria” se
activara de nuevo dado que vuelve a haber documentos pendientes de firma. En este
caso solo tendra que firmar los documentos incorporados.
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2.3. Incorporacion de contratos formalizados

Para incorporar contratos al expediente, deberd pulsar el botén “Afadir contrato” situado en la
parte superior derecha de la seccion CONTRATOS.

l Afiadir contrato l

Estado Acciones

N° Expediente del T —. T —— Importe de adjudicacion (VA Fecha de formalizacion del
contrato incluido) (€) contrato

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

Registros 0 - 0 de 0 resultados D ¥

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

Al pulsar el botén, visualizara la ventana de alta/edicidn de contratos que estd compuesta de
dos secciones. La primera de ellas es un formulario donde debera cumplimentar los datos
especificos del contrato y la segunda seccidn es donde deberd asociar, de forma independiente,
los documentos acreditativos del contrato. La segunda seccidn sera visible sélo cuando haya
seleccionado una opcidn del campo “Procedimiento de adjudicacion” del formulario.

A continuacidn, debe rellenar todos los datos del contrato, siendo obligatorios los que aparecen marcados con un asterisco (*).

En funcion de la seleccion que realice en el campo "I an", la aplicacion le pedira i los i al contrato que son necesarios en esta fase de la tramitacion.

T
Los documentos los debera cargar pulsando el botén “Incluir documento™.

Nuevo Contrato

— Datos dsl contrato

N° Expediente del contrato (%)

Titulo del contrata (*)

Nombre corto del contrato

MNormativa de contratacion pisblica aplicable 7) | Selesoione una normativa

Normativa especifica

Tipo de contrato piblico (*) [ Seleccione & tipo de contrato plbico...

£El contrato es unlote? (S1/NO) {*) | Selecsione Sl o NO

Objeto del contrato (descripcion detallada de las actuaciones) (%)

Procedimiento de adjudicacion {*) | Seleccione un procedimients de adjudicacion
Caracteristicas especiales |Seieccions |2 carscieristica especial.
Tramitacion {*) | Seleccione la tramitacion.
Fecha de formalizacién del contrato (*)

Fecha fin de contrato (*)
Valor estimado del contrato (sin IVA) (€) (%)

Importe de licitacién del contrato {sin IVA] (%)

e oo o

VA general (9 51

Otro (S1/NO)

o

Otro (%)
Duracién del contrato {meses) {*)
Importe de adjudicacién (sin IVA) (€] (*)

IVA del contrato (€] ()

Volver Guardar y volver Guardar
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2.3.1 Cumplimentar datos del contrato

En el formulario debera rellenar los datos especificos del contrato solicitados.

Los campos con un asterisco (*) son campos obligatorios.

Para poder guardar los datos introducidos en cada campo del formulario deberd cumplir con las
siguientes limitaciones:

o Longitud maxima

o Formato fecha dd/mm/aaaa

o Formato numérico #.##H#H, H#t

En la parte inferior de la ventana de Alta/Edicidén de contratos tiene disponible tres botones que
estaran siempre visibles de forma que podrad guardar la informacién modificada en todo
momento:

= VOLVER: Si pulsa este botdn volverd a la ventana de “Acreditacién Formalizacién de
Contratos” sin guardar los cambios (la aplicacion le solicitara confirmacién).

= GUARDAR: Si pulsa este botén guardara los datos introducidos y permanecerd en la
ventana de Alta/Edicion de Contratos.

= GUARDAR Y VOLVER: Si pulsa este botén guardara los datos introducidos y volvera a la
ventana de “Acreditaciéon Formalizacidon de Contratos”.

| Volver ' [ Guardar y volver ][ Guardﬂr]

2.3.2 Asociar documentos al contrato

Dependiendo de la seleccidn en el campo “Procedimiento de adjudicacidon” del formulario,
visualizara los documentos requeridos.

e Si el procedimiento de adjudicacion es Abierto, Restringido, Didlogo Competitivo,
Convenio derivado de Acuerdo Marco, Concurso de Proyectos, Negociado con o sin
Publicidad, el listado de documentos a asociar es el siguiente:

1. Pliego de Prescripciones Técnicas (*)

Pliego de Clausulas Administrativas (*)

Cuadro Resumen PCAP (*)

Oferta Adjudicataria (*)

Contrato (*)

Otros

oukwnN

e Si el procedimiento de adjudicaciéon es Adjudicacién directa: Contrato Menor,
emergencia u otro caso, el listado de documentos a asociar es el siguiente:

1. Presupuesto Obras/Servicios (*)
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2. Oferta Adjudicataria (*)
3. Notificacidn de la Adjudicacion/Contrato (*)
4. Otros

Para asociar un documento al contrato, pulse el botdn “Incluir documento” situado arriba a la
derecha de cada tipo de documento. Por cada tipo de documento podra incorporar tantos
documentos como necesite.

Para su informacién, no se pueden cargar documentos de mds de 10 Mb y el nombre del
documento no deberd tener acentos ni caracteres especiales.

Presupuesto Obras/Servicios (*)

& Documento Acciones

No se han encontrado registros

Registros 0 - 0 de 0 resultados 10 v

Una vez asociado un documento al contrato podra realizar las siguientes acciones:

o Descargar: Le permitira descargar el documento seleccionado.
o Visualizar: Le permitird visualizar el documento seleccionado.
o Eliminar: Le permitira eliminar el documento del contrato seleccionado.

Oferta Adjudicataria (*) o Incluir documento

< Documento Acciones
Justificacion3.pdf \!J E’D E

Registros 1 -1 de 1 resultados 1 10 v

En la parte inferior de la ventana de Alta/Edicidn de contratos tiene disponible tres botones que
estardn siempre visibles de forma que podrd guardar la informacion modificada en todo
momento:

= VOLVER: Si pulsa este botdn volverd a la ventana de “Acreditacion Formalizacidn de
Contratos” sin guardar los cambios (la aplicacién le solicitarad confirmacién).

= GUARDAR: Si pulsa este botdn guardard los datos introducidos y permanecera en la
ventana de Alta/Edicion de Contratos.

= GUARDAR Y VOLVER: Si pulsa este botdn guardara los datos introducidos y volvera a la
ventana de “Acreditacion Formalizacidon de Contratos”.

| Volver ' [Guardaryvo\ver] [ Guardar ]
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Una vez incorporado cada contrato, podra realizar las siguientes operaciones por cada uno de
ellos:

= Editar: Le permitird modificar los datos que haya indicado en el contrato seleccionado.
Si el contrato ya estuviera firmado, la aplicacion le informara de que perdera los datos
de firma y tendra que volver a firmar los cambios aplicados.

= Descargar: Le permitird descargar un ZIP con todos los documentos asociados al
contrato seleccionado.

= Eliminar: Le permitird eliminar el contrato seleccionado y todos sus datos asociados. La
aplicacion le solicitara confirmacién antes de eliminar el contrato definitivamente.

Aiadir contrato

Ne N° Expediente del Nombre corto del contrato Procedimiento de contratacién Importe de adjudicacion (IVA Fecha de formalizacion del Estado Acciones
contrato incluido) (€) contrato

1 000001 CONT-000001 Abierto 10.000,00 01/08/2019 Pendiente de firma Va ‘i‘ ﬁ

Registros 1-1de 1 resultados |5 ¢ B

Total importe de adjudicacion (IVA incluido) (€): | 10.000,00

En la parte inferior de la seccidn para los contratos visualizara un botdn “Firmar contratos” a
través del cual podra firmar todos los contratos:

= Firmar contratos: Sélo se habilitard este botén cuando haya contratos pendientes de
firma. Cada vez que pulse el botdn “Firmar contratos” se enviard a la pasarela de firma
todos los contratos que estén pendientes de firma y podra firmarlos todos
simultdneamente. Una vez firmados todos los contratos el botén “Firmar contratos” se
desactivara. Si una vez firmados todos los contratos y antes de presentar, incorpora o
edita un contrato, el botén “Firmar contratos” se activara dado que vuelve a haber
contratos pendientes de firma, en este caso solo tendrd que firmar los contratos
editados o incorporados.

0 Firma Electronica ?Q ,mﬁ'u' E,_
Configuracién  Espafio

Archivo Tipo de archivo Tamafio Estado
Justificaciont pdf application/pdf 11310 Bytes Pei
Justificacion2 pdf application/pdf 11.310 Bytes
Justificacion3 pdf application/pdf 11.310 Bytes
Justificaciond pdf application/pdf 11310 Bytes
Justificacion5 pdf application/pdf 11.310 Bytes
Justificacion6. pdf application/pdf 11.310 Bytes

-10-
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2.4.Presentar acreditacion de formalizacion

Para poder presentar la acreditacion de formalizacién, es obligatorio:

= |Incorporary firmar todos los documentos de memoria incorporados al expediente.

= |Incorporary firmar todos los contratos y sus documentos.

o Todos los contratos deben ser vélidos, es decir, tienen que tener todos los datos
del contrato bien cumplimentados y tener al menos un documento asociado de
cada tipo de documento requerido en funciéon del procedimiento de
adjudicacidn seleccionado para cada contrato.

En la parte inferior de la ventana principal de Acreditacidn de formalizacidn, visualizara un botén
“Presentar acreditaciéon” mediante el cual podra presentar la acreditacidn de formalizacién de

contratos:

Acreditacion de Formalizacion de Contratos (En curso)

[
x

2 02-Memoria.pdf 02-Memoria.pdf Firmado M &, E
) . ) o] w
3 03-Memoria pdf 03-Memoria pdf Firmadao hied ‘i‘ B
Registros 1-3 de 3 resultados | 5§ v \E|
Aiiadir contrato
E e’:jn " Nomb: o del Procedimient Importe de Fecha de
N xpediente ombre co e recedimiento adjudicacion formalizacion del Estado Acciones
del contrato de contratacion (VA incluido) (€) P
contrato
1 000001 CONT-000001 Abierto 10.000,00 01/08/2019 Firmada Va ‘i‘ ﬁ'

Registros 1-1de 1resultados | 5 v

0]

Total importe de adjudicacion (IVA incluido) (€): 10.000,00

Presentar acreditacion

=  Presentar acreditacion: Sélo se habilitara este boton cuando todos los documentos de

memoria y contratos estén firmados. Si una vez firmados todos los documentos de
memoria y los contratos, y antes de presentar, incorpora un nuevo documento de
memoria o edita un contrato, el botdn “Presentar contratos” se desactivara dado que
vuelve a haber documentos de memoria o contratos pendientes de firma.

La aplicacién le pedird confirmacidn para presentar la acreditacion.

-11 -
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2.5. Requerimiento de Documentacion Adicional de Acreditacion de
Formalizacidon de Contratos

Tras la revisién de la acreditacién de formalizacién de contratos por IDAE, puede que se le
requiera modificar datos o aportar documentacion adicional para poder finalizar la acreditacion
de formalizacién de los contratos.

En este caso, recibird una notificacion telematica en la que se le informara de los motivos por
los que la acreditacion no es valida y se le comunicara los datos de memoria y/o contratos que
debera corregir o aportar.

Una vez haya accedido a la notificacion telematica, visualizard en el listado de tareas del
expediente la tarea “Acreditacion de Formalizacién de Contratos”.

Tareas
* Solicitud de modificacion de interesados - anEin
Iniciada el 26/08/2019 08:28

+ Solicitud de renuncia - e

Iniciada el 26/08/2019 08:28

&l Solicitud de modificacion - ol

Iniciada ef 26/08/2019 10:23

- Acreditacion de Formalizacion de Contratos - Pendiente

k. Debe finalizar la tarea antes del 26/08/2020 23:59 Iniciadsa el 26/08/2019 13:14

Ver finalizadas

Para acceder a la ventana de acreditacidon de formalizacién de contratos debera pulsar en el

icono ¥ situado a la derecha de “Acreditacidon de Formalizacion de Contratos”, visualizara un
conjunto de opciones, pulse en “Editar”.

- Acreditacion de Formalizacion de Contratos | - Rl

\ Debe finalizar Ia tarea antes del 26/08/2020 3 =5" lel 26/08/2019 13:14

Visualizara la misma ventana mostrada en el punto “2.1 Acceso a la ventada de acreditacidn de
formalizacién de contratos” con toda la informacién cargada en acreditaciones previas y las
siguientes limitaciones:

-12 -
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= NO podrd eliminar los documentos de memoria ni contratos presentados en

Acreditacidn Formalizacién de Contratos previas.

= Podra afiadir nuevos documentos de memoria, si asi lo requiere.

=  Podré anadir nuevos contratos.

= Vera todos los contratos introducidos, pero sélo podra editar los contratos que se le

haya indicado en el Requerimiento.

= En cada contrato marcado como REQUERIMIENTO, tendrd disponibles todos los tipos
de documento para poder cargar nuevos documentos si asi lo requiere, asi como la
totalidad de los datos del formulario. No podrd eliminar documentos cargados

anteriormente.

Para responder al requerimiento debera proceder como se ha indicado en los puntos anteriores
de este documento teniendo en cuenta las limitaciones indicadas en este apartado.

-13-



