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1. Objetivo

El objetivo de esta guia es indicar los pasos a seguir al presentar una solicitud de ayuda para la
convocatoria de ayudas a proyectos singulares de entidades locales que favorezcan el paso a

una economia baja en carbono
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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 electrénica 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”. En esa pestafia se muestran diversos programas de ayudas. Se debe pulsar el
correspondiente a las ayudas a EELL para proyectos de inversidon en economia baja en carbono.

A continuacién, en la pagina a la que llegamos, arriba a la derecha habra dos enlaces debajo del
titulo “ACCEDER AL TRAMITE”.

“Expedientes con fecha de inicio o registro anterior al 07/06/2019”
Le permite acceder a expedientes con fecha de inicio o registro anterior al 7 de junio del 2019

“Nuevas solicitudes y acceso a expedientes resueltos favorablemente”
Le permite acceder a expedientes resueltos favorablemente y a NUEVAS SOLICITUDES.

Este ultimo enlace le llevara a otra ventana dénde podra acceder con certificado electrénico.

Si dispone de un certificado instalado en su navegador o el certificado se encuentra en el lector
insertado, el sistema solicitard el PIN de acceso y le llevara a la pagina de inicio de tramite:

-

Acceso con certificado electronico

En caso de no seleccionar un certificado o todavia no estar disponible en su lector le aparecera
el siguiente mensaje:

Mo ha seleccionado ningln certificado digital. Por
favor, I i un certificado i el "Acceso
con certificado electrénico”. Una vez autenticado
podra iniciar el tramite en linea

"~

Acceso con certificado
electrénico

Debera realizar clic en el acceso con certificado electréonico para que se identifiquen los
certificados disponibles.
A continuacion, seleccione el plan de ayudas a EELL:

Ayudas a EELL para preoyectos de inversion en economia baja en carbono

[ —
rrisden Lamsien

B =— 5 DAE

A través de este enlace llegamos de nuevo a la ventana en la cual nos deberemos autentificar
con certificado electrdnico para acceder a la aplicacién o tramitador:


https://sede.idae.gob.es/
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Catilogo de tramites

Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER) Inicio
“"Una manera de hacer Europa

-
Tramites destacados Ultimas noticias Acceso con certificado

electronico

4 Ver catilogo de tramites L= Ver todas

Una vez autentificados, si tenemos creado previamente un expediente de solicitud de ayuda
podremos acceder a dicho expediente a través de la pestafia “Mis expedientes” donde
encontraremos un enlace a nuestro expediente (enmarcado en un rectangulo rojo en la
siguiente ventana):

Catalogo de tramites Noticias

Mis expedientes

Mis expedientes

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

FEDER-EELL-2019-003013 (Programa de ayudas a No agrupados en familia (2)
proyectos singulares de EELL que favorezcan el paso a una Estado: En borrador » Programa de ayudas a
economia baja en carbono) proyectos singulares de EELL que
favorezcan el paso a una
economia baja en carbono (2)

litulo:
FEDER-EELL-2019-003013

Fecha de inicio:
05/06/2019 17:11

Lo primero que se requiere cuando iniciemos una nueva solicitud es facilitar el correo
electrénico asociado al solicitante y que se utilizard para recibir cualquier notificacién
telematica:
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Para poder iniciar una nueva selicitud es obligatorio indicar una
cuenta de correo electronico.

Esta cuenta de correo electrénico sera utilizada para el envio de
notificaciones telematicas exclusivamente para esta solicitud.

Su certificade digital no dispone de cuenta de correo electrénico. Por
favor, indigue una cuenta de correo electrénico valida:

correoelecténico@.....

Por favor, repita su direccion de correo electrénico:

Iniciar solicitud

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

Catalogo de tramites Noticias Mis expedientes

Inicio trémite Programa de ayudas a EELL menores de 20.000 habitantes

Inicio tramite - Paso 1 de 3 - Informacion

Informacidn general

Identificador del tramite FEDER-EELL-2018-003036

Interesados en el expediente @

& USUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Solicitante)

Documentacidn comin

v Formulario de solicitud " Editar
3 Cenif!cacién qqredilaliva de la resolucion o acuerdo del érgano de gobierno o de representacién competente de + Agreqar
- la entidad solicitante Agregar
= Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones planteadas o compromiso de

<l habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o unidad administrativa que ejerza sus funciones * Agregar
a Declaracion Responsable, segun Anexo Il de las Bases Reguladoras. I Agregar
e | Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular. “I* Agregar

al Documentacion justificativa (EX ANTE) para las medidas solicitadas, segin Anexo | Real Decreto 316/2019. I Agregar

Documentacion adicional
a Otros documentos I Agregar

Siguiente

En el apartado “Informacién general” se visualiza el nimero 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 “Documentacién comun” se visualizan los documentos que deben
cumplimentarse para poder pasar a la ventana de firma y presentacion de expediente.
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En la carpeta de “Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular”
se deberdn presentar tantas memorias como medidas contenga el proyecto.

De igual manera en la carpeta “Documentacion justificativa (EX ANTE)...” se debe aportar la
documentacion particular de cada medida y por tantas medidas como afecten a la solicitud (de
acuerdo al Anexo | del RD 316/2019).

Cada una de las carpetas debera contener sus archivos correspondientes (adjuntados por el
solicitante) para poder acceder a la firma y presentacién del expediente.

En el apartado “Documentacion adicional” figura la carpeta de “Otros documentos “en la cual el
solicitante puede cargar cualquier documentacion que considere relevante del expediente y
gue no esté categorizada dentro de “Documentacion comun”.
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2.1Formulario de solicitud

A través del enlace “Editar”, a la derecha del primer apartado (“Formulario de solicitud”), dentro
de la seccién “Documentacion comun” podremos acceder al formulario de solicitud.

& USUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Selicitante)

Documentacién coman

£ Formularie de solicitud " Editar
1 Certificacion acreditativa de la resolucion o acuerdo del drgano de gobierno o de representacion competente df m
<l la entidad solicitante I horegar
1 Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones planteadas o compromiso de A
@l habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o unidad administrativa que ejerza sus funciones fgregar
= Declaracion Responsable, segin Anexo |l de las Bases Reguladora I Agregar
) Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular. " Agregar
Al Documentacion justificativa (FX ANTE) para las medidas solicitadas. sequin Anexo | Real Decreto 316/2019 ¥ Anregar

Este formulario consta de 5 pestafias: DATOS DEL BENEFICIARIO, DATOS DEL REPRESENTANTE,
DATOS DE OTRAS PERSONAS DE CONTACTO, DATOS DEL PROYECTO y CONDICIONES LEGALES.

Se debe cumplimentar toda la informacién que se solicita en cada una de las pestafias. Puede
pasar de pestafia en pestaiia cumplimentando dicha informacion.

El boton “Guardar” nos permite guardar los datos introducidos parcialmente y volver en otro
momento al tramitador para completarlos, pero no valida el formulario.
Para validarlo se debe utilizar el boton “Guardar y validar”.

Formulario [ 3

Guardar I Guardar y validar

DATOS DEL BENEFICIARIO DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DATOS DE OTRAS PERSONAS DE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO CONDICIONES LEGALES

Datos del beneficiario

(*) Campa Obligatorio

Nombre de entidad (%)
CIF ()
Caodigo DIR3 ()

Tipo de beneficiario () Seleccione el tipo de beneficiario -
Direccién (%)

Codigo Postal (%)

Comunidad Autonoma (%) Seleccione una comunidad : -
Provincia (%) Seleccione una provincia -
Municipio (%) Seleccione un municipio : -
Correo electrénico (%) a@a.com
Confirmar correo electrénico (9 b@b.com
Teléfono M e

Al pulsar el botén “Guardar y Validar” si el tramitador ha encontrado algun problema con la
informacion introducida, aparecerd una ventana emergente (“Mensajes de Validaciones”)
mostrando los errores identificados en cada pestafia, tal como se puede ver en la figura
siguiente:
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Formulario de solicitud | Guardar |’ Guardar y validar ]

Mensaje de Validaciones i CONDICIONES LEGALES |

El teléfono del representante es obligatorio.
El domicilio del representante es obligatorio.
El municipio/localidad del beneficiario es obligatorio.

DATOS DEL BENEFICIARIO H I]A‘I]

Datos del beneficiaria

(%) Campo Obligatorio El nombre del representante es obligatorio.
El teléfono del beneficiario es obligatorio.
Nombr El comeo elecironico del representante es obligatorio.

El codigo postal del beneficiario es obligatorio.

El carge del representante es obligatorio. [ .
eSS La pagina actual contiene errores: T |

« Pulse 'Aceptar para cerrar esta ventana y continuar cumplimentando el ——
Ci formulario _]
: « Pulse 'Cerrar’ para salir y guardar el formulario en borrador.
Comunidal - |
AAcemr == %
Correo electréonico (%) a@a.com

Confirmar correo electrénico () | b@b.com |

Teléfono 1" [ | M

En dicha ventana, el boton “Aceptar” cierra la ventana de validaciones y nos permite seguir
cumplimentando el formulario. Esto mismo se consigue pulsando la “X” de arriba a la derecha.
El botdn “Cerrar” cierra la ventana de validaciones y guarda el formulario en modo borrador.

Para que el formulario quede guardado y validado correctamente, debe cumplimentar:

- Los datos del Beneficiario en la pestafia “DATOS DEL BENEFICIARIO”

- Los datos del Representante Legal en la pestafia “DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL”

- Los datos de Contactos, si es que se quieren afiadir contactos a la solicitud, en la
pestafia “DATOS DE OTRAS PERSONAS DE CONTACTO”

- Datos del proyecto en la pestafia “DATOS DEL PROYECTO”

- Acepte las condiciones legales y marque las casillas de Declaracion responsable en la
ultima pestafia “CONDICIONES LEGALES”.

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

Para cumplimentar los datos del proyecto, acceda a la pestafia “DATOS DEL PROYECTO”.
En esta ventana lo primero que debe introducir es el Titulo del proyecto y una descripcion del
mismo.
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Formulario

DATOS DEL BENEFICIARIO DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Datos del proyecto

(*) Campo Obligatorio
Titulo del proyecto (%)
Descripcion del proyecto (%)

Comunidad auténoma donde se vaa )
realizar la actuacion

DATOS DE OTRAS PERSONAS DE CONTACTO DATOS DEL PROYECTO

Guardar Guardar y validar

CONDICIONES LEGALES

Titulo del Proyecto

Descripcion del Proyecto

Nueva actuacion

Guardar Guardar y validar

La Comunidad Auténoma del proyecto es la misma que la del Beneficiario, con lo que debe
cumplimentarla previamente en la pestafia de DATOS DEL BENEFICIARIO para poder continuar

con los datos del proyecto.

A continuacién, debe seleccionar “Nueva actuacidon” para afiadir las actuaciones que comprenda
el proyecto (Actuacion implica seleccionar una medida y el municipio en el que se lleva a cabo).

Formulario

DATOS DEL BENEFICIARIO

Datos del proyecto

(*) Campo Obligatorio
Titulo del proyecto (%)

Descripcion del proyecto (%)

Comunidad auténoma donde se vaa ¢
realizar la actuacion

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

DATOS DE OTRAS PERSONAS DE CONTACTO

DATOS DEL PROYECTO

Guardar Guardar y validar

CONDICIONES LEGALES

Titulo del Proyecto

Descripcion del Proyecto

Nueva actuacion

Guardar Guardar y validar

-10-
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Esto le llevard a una pantalla dénde debera seleccionar la Medida de la actuacion, dentro de las
17 medidas seleccionables, y la Provincia y Municipio donde se va a realizar la misma.
El objetivo es un campo que se le muestra una vez elegida la Medida.

Formulario oK

Actuacion del proyecto

(*) Campe Obligatorio

Medida (%) Seleccione una medida -
Objetivo (%)
Provincia (%) Seleccione una provincia - -
Municipio (%) Seleccione un municipio -
Volver Guardar actuacién

El boton “Volver” le permite volver a la pantalla inicial de Datos del Proyecto sin guardar las
Ultimas modificaciones en los datos de la actuacion.

El Boton “Guardar actuacién” le permite guardar los datos referidos a una medida a realizar
sobre un municipio (actuacion). Si no ha seleccionado valor en ninguno de estos campos y pulsa
en “Guardar actuacion” le saldrd un mensaje de aviso indicandole que dichos campos son
obligatorios para realizar dicha accion.

Una vez seleccionada la medida y el municipio ya le aparece habilitado el botdén “Afadir
instalacidn a la actuacioén”.

-11-
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Formulario

Actuacion del proyecto

(*) Campo Obligatono

Medida (%)
Objetive (1)
Provincia (%)

Municipio (%)

Volver

Aiiadir instalacion a la
actuacion

Guardar actuacion

Clicando en dicho botdn la ventana se alarga apareciendo primero el Nombre de la instalacién y
los datos de la econdmicos de la misma para cumplimentar.

Formulario

Afiadir
edificio

Nombre de la instalacion

= Datos economicos

Inversion total de la instalacion (€) (%)
Coste elegible (Inversion elegible) (€) ()

IVA/IGIC o impuesto correspondiente (%) (%)

(Sélo a efectos de cilculo del coste elegible
maximo. Ejemplo: 21,0)

Coste elegible maximo (€)

Ingresos netos (€)
(Solo para solicitudes con coste elegible >1M€ y

generadoras de ingresos netos, de acuerdo con el
punto dos del Articulo dnico del RD 316/2019)

0,00

Coste subvencionable (€)

Cuantia maxima de subvencion (€)

TCSIoS UUS valOTeS ST UITEC eI SUIT o oo

-

e
Hay campos como Coste subvencionable y Cuantia maxima de subvencion, que aparecen
sombreados y se auto cumplimentan sin poder ser modificados por el solicitante. En algunas
medidas el campo Coste elegible maximo también se rellenard automaticamente, dicho campo
aparecera sombreado en gris, en caso contrario el campo de Coste elegible maximo aparecera
como campo editable (con fondo blanco) y se debe rellenar por el solicitante.

-12 -
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. = Instalacion 1 .
Eliminar instalacion | :d?;gii:) ‘
Nombre de la instalacion | ]
= Datos econémicos
Inversién total de la instalacion (€) ) | ]
Coste elegible (Inversion elegible) (€) () | ]
IVANIGIC o impuesto correspondiente (%) () | 1
(Solo a efectos de calculo del coste elegible ' '
maximo. Ejemplo: 21,0)
Ingresos netos (€) (0,00 ]
(Sdlo para solicitudes con coste elegible >TM€ y
generadoras de ingresos netos, de acuerdo con el
punto dos del Articulo tnico del RD 316/2019)
Coste subvencionable (€)
Cuantia maxima de subvencion (€) .
A continuacidn, los valores de Estado antes de la medida y Estado después de la medida.
Formulario 2 X .

= Estado antes de la medida

Combustible ()

Consumo anual (unidades de

suministro)

Consumo energético (kWh/Aho) (%)

Emisiones de CO2 por consumo )
eléctrico (kgCO2/m2 afo)

Emisiones de CO2 por otros )
combustibles (kgCO2/m2 afio)

= Estado después de la medida |

Combustible (%)

Consumo anual (unidades de
suministro)

Consumo energético (kWh/Aho) (1)

Emisiones de CO2 por consumo )
eléctrico (kgC0O2/m2 afio)

Emisiones de CO2 por otros ¢
combustibles (kgCO2/m2 afio)

| = Indicadores |

| Seleccione el combustible

(

(
(
(

—J L JL 2L J

| Seleccione el combustible

(

(
(
(

—J L JL__JLJ

Por ultimo, los valores de los indicadores a nivel de la instalaciéon. Si no estan sombreados
deberd cumplimentarlos, en caso contrario se auto cumplimentaran.

-13-
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suministro)
Consumo energético (kWh/Afio)

Emisiones de CO2 por consumo
eléctrico (kgC02/m2 aiio)
Emisiones de CO2 por otros
combustibles (kgCO2/m2 afio)

= Estado después de la medida

Combustible

Consumo anual (unidades de
suministro)

Consumo energético (kWh/Afho)
Emisiones de CO2 por consumo
eléctrico (kgC02/m2 aiio)
Emisiones de CO2 por otros
combustibles (kgCO2/m2 afio)

£}

) | Seleccione el combustible

0 |

[
0 |
[

= |ndicadores

€034 (tCO2 eqfafio)

€032 (kKWh/afio)

Si la medida aplica a edificios, es decir, requiere de presentacion de certificados energéticos de
cada edificio antes y después de la instalacion (dichos certificados deberan aportarse en la
carpeta “Documentacién justificativa (EX ANTE)...”)), deberd cumplimentar los datos a nivel
edificio y éstos deberan ser los recogidos en dichos Certificados de Eficiencia Energética (CEE),
tanto el Nombre del edificio como los datos técnicos antes y después de la medida.

Formulario

= Edificio 1

Nombre del edificio |

= Estado antes de la medida |

Calificacion energética
Superficie (m2)

Consumo energia primaria no
renovable (kWh/m2 afio)

Emisiones CO2 (kg/m2 aiio)
Demanda (kWh/m2)

= Estado después de la medida |

Calificacion energética

Consumo energia primaria no
renovable (kWh/m2 afio)

Emisiones CO2 (ka/m?2 ahao)

' Eliminar edificio |

]
] ‘_Seleccione una calificacion energética | - |
o | ]
0 [ |
S ]
0 [ ]
(*) ‘_Seleccione una calificacién energética | - |
o [ ]
Mmoo | 1 M

-14 -
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Lo mismo que en instalaciones, los indicadores a nivel edificio que estan sombreados se auto
cumplimentan con los valores introducidos en otros campos, en los no sombreados, el
solicitante debe introducir los valores de los indicadores calculados y que figuren en las
memorias técnicas de cada medida.

Formularic o %

= Estado después de la medida

Calificacion energética () Seleccione una calificacién energética -

Consumo energia primaria no |
renovable (kWh/m2 ano)

Emisiones CO2 (kg/m2 afio) (%)
Demanda (kWh/m2) (%)

= Indicadores

C034 (tCO2 eqlaiio) €032 (kWhafio)

Volver Guardar actuacion

Dentro de cada instalacién, al inicio, dispone de dos botones, “Eliminar instalaciéon” y “Afiadir
edificio”. Si la actuacion no tiene mds que una instalacion el botdn “Eliminar instalacion” estd
deshabilitado.

Formulario E

Eliminar instalacion :j?ad.lr -

Nombre de la instalacion

= Datos econémicos

Inversion total de la instalacion (€) (%)

Coste elegible (Inversion elegible) (€) (%)

IVA/IGIC o impuesto correspondiente (%) (%)

(Solo a efectos de calculo del coste elegible
maximo. Ejemplo: 21,0)

Ingresos netos (€) 0,00

(Solo para solicitudes con coste elegible >TM€ y
generadoras de ingresos netos, de acuerdo con el
punto dos del Articulo tinico del RD 316/2019)

Coste subvencionable (€)

Cuantia maxima de subvencion (€)

(Estos dos valores se ofrecen sdlo a titulo
informativo, de acuerdo con el coste de ingresos
netos declarados)

Ayuda solicitada (€) (%)
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Estos botones aparecen en cada instalacion que afiadimos a la actuacién, de tal manera que al
pulsar “Eliminar instalacion” eliminamos la instalacién en la que nos encontramos.

Pulsando en “Afadir edificio” la aplicacién afiade un nuevo edificio a la instalacion en la nos
encontramos al pulsar.

IMPORTANTE: el botén “Afadir Edificio” sélo estara disponible en las medidas en las que puede
ser necesario aportar datos a nivel de detalle de edificio. Por defecto en estas medidas aparecera
un edificio que debe cumplimentar el usuario, no obstante, si la medida permite que las
instalaciones no se lleven a cabo en un edificio y es el caso de la actuacidn que estamos cargando
(p. e. medida 9), deberd eliminar el edificio, tal como se detalla mas adelante, para que la
aplicacién no exija que se cumplimenten campos obligatorios propios del edificio.

Dentro de cada Edificio, al inicio, dispone de un botdn “Eliminar edificio” que le permite eliminar
el edificio en el que se encuentra. El botdn estara deshabilitado para instalaciones con un solo
edificio y que necesariamente se tengan que desarrollar en edificio (p.e. medida 1).

Formulario B

Eliminar edificio

= Edificio 1

Nombre del edificio

= Estado antes de la medida

Calificacion energética () Seleccione una calificacion energética -
Superficie (m2) ()

Consumo energia primaria no
renovable (kWh/m2 aiio)

Emisiones CO2 (kg/m2 afio) (%)
Demanda (kWh/im2) (%)

= Estado después de la medida

Calificacion energética (%) Seleccione una calificacion energética -

Consumo energia primaria no
renovable (kWh/m2 afio)

Emisiones CO2 (kg/m2 afo) (%)

Al final de la ventana siguen figurando los botones “Volver” y “Guardar actuacion”.
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Formulario &
Emisiones CO2 (kg/m2 afio) () | ] -

Demanda (kWh/m2)

= Estado después de la medida |

Calificacion energética

Consumo energia primaria no
renovable (kWh/m2 aiio)

Emisiones CO2 (kg/m2 afio)
Demanda (kWh/m2)

= Indicadores |

€034 (tCO2 eg/afio)

)

‘ Seleccione una calfficacion energética

| )
| J

€032 (kWhiafio)

Guardar actuac ‘
5 ) -

Una vez guardada la actuacion la aplicaciéon le devuelve a la pantalla inicial de DATOS DEL
PROYECTO

Formulario 2 %

Descripcion del proyecto (%) ' -

Comunidad auténoma donde se va
a realizar la actuacion

)

Lista de actuaciones

~ Medida 09: Instalaciones solares térmicas destinadas a aplicaciones de calor y frio

| Editar

L
Nueva actuacion

Municipio: ALAMO (EL) Eliminar

Lista de importes

¥ Municipio: ALAMO (EL)
Medida 09: Instalaciones solares térmicas destinadas a aplicaciones de calor y frio
Inversion total Coste elegible Ingresos netos Coste subvencionable Cuantia maxima de la subvencion Ayuda solicitada Otras ayudas
500.000,00€ 450.00000€ 15.000,00€ 399.180,00 € 199.590,00 € 400.000,00€  50.000,00€
~ Total

Inversion total Coste elegible Ingresos netos Coste subvencionable Cuantia maxima de la subvencion Ayuda solicitada Otras ayudas
500.000,00€ 450.00000€ 15.000,00€ 399.180,00 € 199.590,00 € 400.000,00€  50.000,00€

-

Ahora en la pantalla figura un resumen de las actuaciones solicitadas en el apartado “Lista de
actuaciones” y un resumen de los importes de dichas actuaciones en el apartado “Lista de
importes”.
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Dentro de “Lista de actuaciones” y al lado de cada actuacion dispone de dos botones “Editar” y
“Eliminar”. El botén “Editar” le permite editar los datos cumplimentados de la actuacion y el
botdén “Eliminar” le permite eliminar la actuacion completa. La aplicacién le pedira confirmacion
de que realmente desea eliminar dicha actuacién.

El botdn “Nueva Actuacién” nos permite repetir el proceso para cualquier otra medida en el
mismo u otro municipio.

2.2Documentacion a incluir en la solicitud

Para adjuntar documentos al expediente, se tendra que pulsar en “Agregar” tantas veces como
documentos se desee incorporar al expediente. Es obligatorio incorporar al menos uno dentro
de cada carpeta para poder acceder a la ventana de firma y presentacion de expediente. Se
deberd incorporar en la carpeta correspondiente toda la informacion solicitada tanto por las
bases reguladoras como por la convocatoria de ayudas.

A través del boton “Agregar”’, aparece el enlace “Buscar” (enmarcado en rectangulo rojo),
mediante el cual se podrdn adjuntar los archivos correspondientes.

Informacién general

Identificador del tramite FEDER-EELL-2010-0023050

Interesados en el expediente

€

& USUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Solicitante)

Documentacién comin

£ Formulario de solicitud

Certificacion acreditativa de la resolucién o acuerdo del érgano de gobierno o de representacién competente de
la entidad solicitante

]

Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones planteadas o compromiso de

i habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o unidad administrativa que ejerza sus funciones Agregar

] Declaracion Responsable, segin Anexo |l de las Bases Reguladora " Agregar

al Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular. = Agregar

] Documentacion justificativa (EX ANTE) para las medidas solicitadas, segun Anexo | Real Decreto 316/2019........... “I* Agregar
Documentacién adicional

) Otros documento ¥ Agregar

Siguiente

Podran aparecer diversos errores en el proceso de carga de la documentacion: formato
invalido, documento demasiado grande, nombre del documento incorrecto, ... 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 pequefios y para el
tercero cambiando el nombre del documento que desea adjuntar eliminado aquellos caracteres
gue no son admitidos dentro del nombre del documento.
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3. Firma de la documentacién

Antes de proceder a la firma se debe comprobar que todas las secciones del apartado
“Documentacién comun” estan precedidos el simbolo ¥ (enmarcado en rectangulo rojo en la
siguiente figura). Sélo entonces deberemos pulsar el botdn “Siguiente”, este botdn es el que le
lleva a la firma de todos los documentos. Si pulsa el botdén y no todo estd correctamente
cumplimentado la aplicacién le devolvera un error indicando que hay documentos obligatorios

gue no ha incorporado.

Documentacion comin

- ! Formulario de solicitud " Editar
) 1 Certificacion acreditativa de la resolucion o acuerdo del drgano de gobierno o de representacion competente de A
@ la entidad solicitante & Agregar
¥ &= Certificacion acreditativa pdf Ver Eliminar
Y =9 Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones planteadas o compromiso de A
@ habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o unidad administrativa que ejerza sus funciones Agregar
~¥ wmm Certificado de disposicion de cdto_pdf Ver Eliminar
~1 Declaracion Responsable, segin Anexo |l de las Bases Reguladora T Agregar
~ w=m Declaracion Responsable ANEXO |l.pdf Ver Eliminar
| @l Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular. T Agregar

~ w=m Memoria descriptiva (1).pdf

¥ == Memoria descriptiva (2).pdf

¥ & Memoria descriptiva (3) pdf
<1 @ Documentacion justificativa (EX ANTE) para las medidas solicitadas, segtin Anexo | Real Decreto 316/2019..........

| ¥ & Documento justificativo_ pdf

Documentacién adicional

=] Otros documentos. I Agregar

El boton “Siguiente” le lleva a una pantalla de firma, donde, en la parte inferior, figuran todos
los documentos que van a ser firmados, entre ellos el documento generado tras la
cumplimentacién del formulario. Estos documentos los puede 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 documentacién”
que le generara un archivo zip con toda la documentacion que va a firmar y presentar.
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o Formulario de solicitud (Pendiente de firma) 2
. Documentacion justificativa (EX ANTE) para las medidas solicitadas, segun Anexo | Real 3
== Decreto 316/2019 - (Documento justificativo__pdf) (Pendiente de firma) ol
. Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular - (Memoria 3
== descriptiva (3).pdf) (Pendiente de firma) e
. Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular - (Memoria 3
== descriptiva (2).pdf) (Pendiente de firma) > (s
. Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular - (Memoria 3
== descriptiva (1).pdf) (Pendiente de firma) > (e
. Declaracion Responsable, segun Anexo |l de las Bases Reguladoras - (Declaracion 3
== Responsable ANEXO Il pdf) (Pendiente de firma) L
Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones
. planteadas o compromiso de habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o 3
== unidad administrativa que ejerza sus funciones - (Certificado de disposicion de cdto pdf) i

(Pendiente de firma)

Certificacion acreditativa de la resolucion o acuerdo del érgano de gobierno o de
o= representacion competente de la entidad solicitante - (Certificacion acreditativa pdf) .
(Pendiente de firma)

)
Descargar toda la
documentacion

Una vez revisados los documentos podemos proceder a la firma de los mismos:

A continuacién, se muestran 4 figuras con las etapas que aparecerdn durante la firma.
Enmarcadas en rectangulo rojo se incluyen las acciones que se deben llevar a cabo:

a Firma Electrénica
[ | comamopenn

Archivo Tipo de archivo Tamafio

SOLICITUD_DUS pdf application/pdf 158.407 Bytes
Documento justificativa_.pdf application/pdf 175.033 Bytes
Memoria descriptiva (2).pdf application/pdf 175.033 Bytes
Memoria descriptiva (1).pdf application/pdf 175.033 Bytes
Declaracion Responsable ANEXO Il.pdf application/pdf 175.033 Bytes
Certificado de disposicion de cdto.pdf application/pdf 175.033 Bytes
Certificacion acreditativa.pdf application/pdf 175.033 Bytes
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SOLICITUD_DUS pdf

Seguridad de Windows

Lista de Certificados personales disponibles

Seleccione un Certificado para firmar el documento

Emisor: .

Vaélido desde: 28/11/2017 hasta 28/11/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del

certificado

Mas opciones

Aceptar

[ % ) Firmar

SOLICITUD_DUS.pdf

Cancelar

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN.

| PIN

Mas informacion

Aceptar

7N .

(%) Firmar
SOLICITUD_DUS pdf
Documento justificativo_.pdf
IMemoria descriptiva (2).pdf

IMemoria descriptiva (1).pdf

Declaracion Responsable ANEXO Il pdf

Cancelar

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, se deberd pulsar en “Presentar tramite” para iniciar el
registro telematico y la presentacion del expediente. La fecha, hora y minuto de formalizacién
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de la solicitud a la que se refiere la disposicién decimonovena de la resolucién de convocatoria
serd la que se genere tras la presentacién de la solicitud.

Inicio tramite - Paso 2 de 3 - Presentacion

La documentacion ha sido firmada correctamente. Para finalizar la presentacion de la solicitud pulse en el boton "Presentar tramite” x

Con certificado digital

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

Presentar tramite

L3

Registrando expediente y documentacién presentada 4,
Generando justificante de presentacion
Firmando justificante de presentacion

Registrande 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).
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Numero de referencia: FEDER-EELL-2019-003013
Fecha registro de entrada: 05/06/2019 18:34
Para acceder al detalle del expediente pulselZI 1

o 0o o 0

Inicio tramite - Paso 3 de 3 - Confirmacion

Su solicitud se ha recibido correctamente y se encuentra en curso

o A continuacién puede descargar e'

wa Justificante de presentacion telematica

wa Formulario de solicitud

W

Documentacién justificativa (EX ANTE) para las medidas solicitadas, segin Anexo | Real

- Decreto 316/2019 - (Documento justificativo__pdf)

Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular - (Memoria

- descriptiva (2).pdf)

Memoria descriptiva de las actuaciones y que conforman el proyecto singular - (Memoria

== descriptiva (1) pdf)

Declaracion Responsable, segin Anexo Il de las Bases Reguladoras - (Declaracion

== Responsable ANEXO Ilpdf)

Certificado de disposicion de crédito suficiente para llevar a cabo las actuaciones

< planteadas o compromiso de habilitar crédito emitido por la Intervencion de la entidad local o 4 #,

(= [@=

s

-

-

unidad administrativa que ejerza sus funciones - (Certificado de disposicion de cdto.pdf)
Certificacion acreditativa de la resolucion o acuerdo del érgano de gobierno o de

- representacion competente de la entidad solicitante - (Certificacion acreditativa pdf)

Q
Descargar toda la
documentacidn

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de justificante de entrega:

* K

e *
* *

* *
* e K
UNION EUROPEA

i )

>0

IDAE

201900004787 - 05/06/2019 18:35

Dus

FONDO EUROPED DE
DESARROLLO REGIONAL

&= = G DAE

ASUNTO: Programa de ayudas a proyectos singulares de entidades locales que favorezcan
w2l paso a una economia baja en carbono - Expediente N°: FEDER-EELL-2019-003013.
Confirmacion de registro de la solicitud

N° de Expediente

Fecha registro

FEDER-EELL-2019-003013

05/06/2019 18:34

Informacion del Representante Legal

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
NIF / NIE

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

il de ayudas a pi ingul. de EELL que f: el paso a una economia baja en carbono - FEDER-EELL-2019-003013

Programa de ayudas a proyectos singulares de EELL que favorezcan el paso a una economia baja en carbono -
FEDER-EELL-2019-003013

Informacion general del expedienteE Datos de solicitud E

Expediente con codigo FEDER-EELL-2019-003013 y tramitado por DUS. == Documentaci6n justificativa (EX ANTE) para las
medidas solicitadas, segin Anexo | Real Decreto

Registrado en la oficina DUS con nimero 201500006134 a fecha 05/06/2019 18:34:55 316/2019 (Documento justificativo_. pdf)

Se encuentra en curso, en los siguientes estados: & Formulario de solicitud

Disponible solicitud de renuncia = Justificante de presentacion telematica

Iniciado el 05/06/2019 17:11:52

Interesados en el expediente m @ . <4 1 2

£ Nombre del Solicitante (Solicitante)

& NombredelBenefi.  (Beneficiario) Otros documentos presentados
£ Nombre del Representante (Representante)

Actualmente no existen otros datos de Ia solicitud

Tareas E

> Solicitud de renuncia  ~ Pendiente
Iniciada el 05/06/2019 18:35

“~ Solicitud de modificacion de interesados = Pendiente

Iniciada ef 05/06/2019 18:35

Ver finalizadas

Ddnde se encuentra las siguientes secciones:

1: Si dispone de varios expedientes presentados podrd 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 modificacién de interesados se encuentran disponibles (Mds detalle en los apartados
5y 6 del documento).

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

7: Se encontrara disponible la documentacién 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 modificacion de interesados” se realizard a través del enlace “Editar” que
aparece cuando se pulsa el desplegable (enmarcado en pequefio rectangulo rojo en la figura
precedente) situado a su derecha.

Tareas

- . Pendiente
- Solicitud de renuncia ~ .

Iniciada el 05/06/2019 18:35

- Solicitud de modificacién Debe finalizgr |a tares para concluir el proceso 4 En curso
de interesados | ~
Editar

Iniciada e 05/06/2019 18:35
—

Ver finalizadas

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

Solicitud de medificacion de interesados (En curso) & X
Listado de interesados
Razén de interés Nombre NIF/NIE Detalle
Beneficiario Ver detalle
Representante Ver detalle
Solicitante Ver detalle

SOLICITANTE El

Modificacion Deshacer cambios
BENEFICIARIO [3]
Modificacion Deshacer cambios
siempre debe existir un beneficiario. El nombre o razén social y el NIF del beneficiario solamente puede ser modificado de
il i Cor foria
REPRESENTANTE[ 4 ]
Modificacion (L Alta Deshacer cambios
CONTACTO [ 5_]
Alta Deshacer cambios

1: Se identifican los interesados vigentes en el expediente

2: Operacién de modificacion de los datos del solicitante

3: Operacién de modificacién de los datos del Beneficiario

4: Operacién de alta / modificaciéon / baja de un representante
5: Operacidn de alta / modificacién / baja de un contacto

Una vez hayamos pulsado el botdn “Guardar y validar” deberemos todavia “Presentar” (enlace
enmarcado en rectangulo rojo) la solicitud de modificacién de interesados:
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Después de haber presentado la solicitud de modificacion, a través de la pagina resumen de

nuestro expediente, podemos acceder a la misma en la seccién “Otros documentos
presentados”

6. Renuncia a la solicitud
Si se desea realizar una renuncia a una solicitud de ayuda deberd hacerlo a través de la tarea
“Solicitud de renuncia”
El proceso de renuncia sigue el mismo procedimiento detallado para la solicitud de modificacién
de los interesados. En la figura se destaca en rectdngulo rojo el enlace “Editar” a través del cual

se accede a la solicitud de renuncia.

Tareas

- Solicitud de renuncia |~ Pendiente

| Editar

Iniciada el 05/06/2019 18:35

. Solicitud de modificacion Debe finalizar la tarea para concluir el proceso & En curso
de interesados -

Iniciada el 05/06/2019 18:35

Ver finalizadas

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

SOLICITUD DE RENUNCIA

Manifiesto RENUNCIA a |a solicitud de ayuda (y/o préstamo €N Caso de que existiera), por las siguientes razones

Guardar y validar

)

Una vez hayamos pulsado el botdn “Guardar y validar” deberemos todavia “Presentar” la

solicitud de renuncia:

Tareas
. Solicitud de Debe presentar el documento para concluir el proceso @ En curso
renuncia | -
Bttar ' Iniciada el 05/06/2019 18:35
] SDIE \Debe finalizar la tarea para concluir el proceso & En curso

de interesados -

Iniciada el 05/06/2019 18:35

Ver finalizadas
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Al pulsar “Presentar” accederemos a la firma de la solicitud de renuncia y a su presentacion:

Debe firmar este documento para poder realizar 1a p 6 atica de la én. Cuando pulse en "Firmar documentos” serd redirigido a 1a pasarela de firma digital, unavez 3
¥ i proceda a firmar el documento y vuelva a esta oficina virtual para continuar con la pr i6n telemati

Si desea velver al detalle del expediente, pulse el botdn "Volver

IDAE_RENUNCIA
MINISTERIO ,"
e €21

El Beneficiario Entidad con NIF manifiesta RENUNCIA a la
solicitud de ayuda (y/o préstamo en caso de que existiera) correspondiente al

ionnae

DAE

UNION EUROPEA

La documentacién ha sido firmada correctamente, para finalizar la presentacion pulse en el botdn ™ - Si esta ventana, la di ién no serd p ylendrdque
B e e

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

Clover

Después de haber presentado la solicitud de renuncia, a través de la pagina resumen de nuestro
expediente, podemos acceder a la misma en la seccién “Otros documentos presentados”
(acceso a documentos de solicitud enmarcado en rectangulo rojo):

Otros documentos presentados

= Solicitud de renuncia
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