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Programa de subvenciones a proyectos singulares de entidades locales 

que favorezcan el paso a una economía baja en carbono en el marco del 

programa operativo FEDER de crecimiento sostenible 2014‐2020 

 

Instrucciones para el envío telemático de la solicitud y carga de datos y de 

documentación 

El presente documento tiene por objeto la descripción de las instrucciones necesarias para el envío telemático 

de las solicitudes por el potencial beneficiario, en la aplicación informática que está disponible en la dirección 

de internet del IDAE (www.idae.es), de acuerdo con el artículo decimosegundo de las Bases del Programa de 

subvenciones  a  proyectos  singulares  de  entidades  locales  que  favorezcan  el  paso  a  una  economía  baja  en 

carbono en el marco del programa operativo FEDER de crecimiento sostenible 2014‐2020. 
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Acceso a la aplicación y datos de usuario  

Para  iniciar  el  proceso  de  tramitación  de  la  solicitud  de  ayuda  del  “Programa de  subvenciones  a  proyectos 

singulares  de  entidades  locales  que  favorezcan  el  paso  a  una  economía  baja  en  carbono  en  el  marco  del 

programa operativo FEDER de crecimiento sostenible 2014‐2020” debe seguirse el siguiente proceso:  

1) En primer lugar, aparecerá una pantalla como la que aparece en la siguiente figura, en la que el solicitante 

deberá  proporcionar  un  Certificado  Digital  reconocido  mediante  la  opción  “Entrar  con  certificado 

electrónico”. 

 

 

Nota: al pinchar en el botón “Incidencias Informáticas” aparecerá un correo electrónico en blanco en el que se debe incluir la dirección 

de correo del destinatario para el envío del correo de incidencias.”. 
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2) A  continuación,  se mostrará  una  pantalla  con  los  datos  necesarios  que  el  usuario  debe  completar  para 

cumplimentar los datos del solicitante.  

 

 Nota importante: El DNI/NIF se completará automáticamente a partir de los datos del 

certificado digital. Preste especial atención a la introducción del correo electrónico, ya que será 

campo clave para el envío de información y notificaciones. 

Cabe destacar que una solicitud puede iniciarse por parte del solicitante, pero la presentación de la misma 

la debe realizar el Representante indicado, siendo el único que tiene permisos para firmar la documentación 

y presentarla. 
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Una vez que el usuario haya iniciado sesión, se le mostrará un listado con las solicitudes existentes que haya 

realizado. Si es la primera vez, este listado aparecerá vacío. 

 

El usuario debe elegir “nueva solicitud” para poder iniciar el formulario de solicitud donde debe introducir los 

datos del  formulario de  la  solicitud que  la aplicación  le va pidiendo pantalla  tras pantalla  (un  total de cinco 

pantallas).  El  movimiento  entre  pantallas  es  posible  simplemente  usando  los  botones  de  “Anterior”  y 

“Siguiente”.  

Las pantallas recogen los datos relativos a:  

 PRIMERA PANTALLA:  PASO 1, DATOS DEL BENEFICIARIO 

 SEGUNDA PANTALLA:  PASO 2, MUNICIPIOS 

 TERCERA PANTALLA:  PASO 3, DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL Y PERSONAS DE CONTACTO 

 TERCERA PANTALLA: PASO 3, DATOS DEL PROYECTO 

 CUARTA PANTALLA: PASO 4, ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN 

 QUINTA PANTALLA: PASO 5, SOLICITUD EN CURSO 

 

A continuación, se listan los datos que la aplicación pide en cada pantalla para el formulario: 
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PRIMERA PANTALLA: PASO 1, DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SOLICITANTE 

 

DATOS DE LA SOLICITUD 

 Nombre del proyecto 

 

DATOS DEL BENEFICIARIO 

 CIF 

 Nombre de entidad 

 Teléfono 

 Email 

 Comunidad Autónoma 

 Provincia 

 Localidad 

 Dirección 

 Código Postal 
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SEGUNDA PANTALLA: PASO 2, DATOS DE LOS MUNICIPIOS PARA LOS QUE SE 
SOLICITA LA AYUDA 

Se deben proporcionar una relación de los municipios para los que solicita la ayuda. 

 

BENEFICIARIO 

 Tipo de beneficiario. En el desplegable deberá elegir entre: 

o Municipio o ayuntamiento de menos de 20000 habitantes 

o Diputación provincial o Comunidad autónoma uniprovincial 

o Cabildo o Consejo insular 

o Comarca u otra entidad que agrupe varios municipios 

o Mancomunidad de municipios 

o Ciudad autónoma 

 

DATOS DE LOS MUNICIPIOS 

 Comunidad Autónoma 

 Provincia 

 Municipio 
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TERCERA PANTALLA: PASO 3, DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL Y PERSONAS 
DE CONTACTO 

Desde este paso se gestionan los datos del Representante Legal y otras personas de contacto de la solicitud. 

Es obligatorio proporcionar los datos del representante legal, siendo opcionales el resto de contactos. 

 
 

 Nota importante: Tanto el DNI/NIF como el Correo Electrónico del Representante Legal 

son campos importantes. El primer porque determinará a la persona cuyo Certificado Digital se 

debe utilizar para firmar la solicitud y el segundo porque será la dirección donde se recibirá la 

notificación de firma. 
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DATOS DE LAS PERSONAS DE CONTACTO 

 DNI/NIE 

 Nombre  

 Primer apellido 

 Segundo apellido 

 Teléfono 

 Email 

 Dirección (Comunidad Autónoma, Provincia, Localidad, Dirección y Código Postal) 

 Observaciones 
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CUARTA PANTALLA: PASO 4, DATOS DEL PROYECTO 

En esta pantalla hay que consignar los datos económicos del Proyecto: 

 

Los datos del proyecto se recogen en base a Objetivos y Medidas que se ejecutarán en uno o varios municipios. 

Se deben agregar todas las actuaciones que formen parte de la solicitud. 



     
 

  12 
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Los datos a recoger son: 

DATOS RELATIVOS AL MUNICIPIO: 

 Localidad en la que se va a ejecutar la actuación 

 Presupuesto de la actuación 

 Coste elegible 

 Coste subvencionable 

 Ayuda solicitada 

 Otras ayudas solicitAdas 

DATOS RELATIVOS AL OBJETIVO Y MEDIDA: 

 Obbjetivos. Se podrán elegir uno o varios de los siguientes: 

o OE  431.  Eficiencia  energética  en  la  edificación  y  en  las  Infraestructuras  y  servicios 

Públicos. 

o OE 451. Movilidad urbana sostenible: Transporte urbano limpio, transporte colectivo, 

conexión urbana‐rural, mejoras red viaria, transporte ciclista y desarrollo de sistemas 

de suministro de energías limpias. 

o OE 432. Aumentar el uso de las energías renovables para producción de electricidad y 

usos térmicos en edificación y en infraestructuras públicas, en particular favoreciendo 

la generación a pequeña escala en puntos cercanos al consumo. 

Una vez elegido el Objetivo, se mostrarán las medidas asociadas a este objetivo. 

 Se deberá seleccionar una medida a aplicar 

PARÁMETROS TÉCNICOS DE LA MEDIDA 

 Por cada medida se preguntarán una serie de parámetros  técnicos en relación a  la situación 

actual de la instalación y la futura instalación reformada, con el fin de comprobar la mejora. 
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Una vez cumplimentados los datos se mostrarán resuménes agregados por medida y el total de la solicitud, con 

el fin de determinar la ayuda total solicitada: 

 

Una vez cumplimentados todos los datos, se puede proceder a “Guardar presolicitud”, que nos habilitará un 

plazo de 15 días para poder aportar la documentación necesaria para formalizar la solicitud. 
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A partir de este momento la pre‐solicitud quedará guardada y se podrá recuperar desde el listado de solicitudes. 
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QUINTA PANTALLA: PASO 5, ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN 

Una vez realizada la presolicitud, desde el listado de solicitudes se puede recuperar la misma y se habilitará una 

pantalla en la que los usuarios podrán aportar la documentación requerida: 

 

Por cada tipo de documento se podrán añadir tantos ficheros como se quieran. 

Cada Fichero no puede superar los 10 Mb de tamaño. 
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Una vez adjuntada toda la documentación, se podrá pulsar el botón “Siguiente” que nos mostrará un resumen 

y habilitará el proceso de firma de solicitud. 
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SEXTA PANTALLA: PASO 6, FIRMAR Y CURSAR 

La última ventana, presenta un resumen general de la solicitud y habilita el espacio de solicitud de firma para 

que el representante legal pueda cursar la solicitud. 
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Una vez solicitada la firma por el representante legal se le enviará una notificación vía Sede Electrónica para 

proceder con la firma de la solicitud. 

 Nota importante: La firma de la solicitud debe realizarse por el Representante Legal. Se enviará 

una  Notificación  a  la  dirección  de  correo  electrónico  indicada  en  los  datos  de  Contacto  del 

Representante Legal. 
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Envío de correo electrónico con enlace a la notificación 

Se  enviará  al  correo  electrónico  especificado  en  los  datos  de  contacto  del  Representante  Legal  un  correo 

electrónico con enlace a la notificación: 
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Acceso a la Sede Electrónica 

  Nota  importante:  A  la  Sede  Electrónica  se  debe  acceder  con  el  Certificado  Electrónico  del 

Representante Legal, ya que, si no es así, no será posible visualizar la notificación y proceder con la 

Firma de la Solicitud. 
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Solicitud recibida 
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Al pulsar “Acceso a la firma del documento”, se le mostrará la página de firma de la Sede Electrónica: 
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Una vez firmada la solicitud la aplicación nos muestra un mensaje de confirmación: 
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A la solicitud se le asigna un número de registro y estas pueden consultarse desde la ventana de inicio: 

  


