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1. Objetivo
Este manual tiene como objetivo describir los pasos necesarios para realizar una modificacién de
interesados de un expediente presentado en la oficina virtual de IDAE de tramitacion de ayudas.

2. Acceso al expediente
Desde la sede electronica de IDAE https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/ , seleccione el plan de

ayudas correspondiente.

Puede acceder al expediente cualquiera de las personas fisicas dadas de alta como interesados
(independientemente de la figura que ocupan).

Cuando se accede a un expediente en oficina virtual se dispone de las siguientes 7 secciones:

Programa de ayudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006

Programa de ayudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006
3

Informacion general del expediente Datos de solicitud 6

Expediente con codigo FEDER-FVBAL-2019-000006 y tramitado por FVBAL == Aceptacion de las Bases reguladoras y las
Disposiciones de la Convocatoria

Registrado en la oficina FVBAL con nimero 1554375702834 a fecha 04/04/2019 13:01:42
== Justificante de presentacion telematica

Se encuentra en curso.

Iniciado el 01/04/2019 13:58:59

Interesados en el expediente 4 =]

&  USUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Solicitante) 123

&  Empresa Beneficiario - 12345678Z (Beneficiario)

p- Representante Demo - 123456787 (Representante) Otios documentos pressntados 7
Actualmente no existen otros datos de la solicitud

Tareas 5

Solicitud de modificacion de interesados  ~ Eendients

Iniciada el 04/04/2019 13:01

Pendiente
Solicitud de renuncia ncierns

Iniciada el 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

1. “Mis expedientes”: en esta seccidn, si dispone de varios expedientes presentados, podra acceder
a un listado resumen para seleccionar el expediente sobre el que desea trabajar.

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

3. “Informacién general del expediente”.
“Interesados en el expediente”.

5. “Tareas”: en esta seccidén se muestran las tareas disponibles para realizar. Cuando es presentada
la solicitud las tareas de solicitud de renuncia y modificacién de interesados se encuentran

disponibles siempre.


https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/
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“Datos de solicitud”: En esta seccion se encuentran disponibles todos los documentos de la
solicitud cargados y firmados para su consulta.

“Otros documentos presentados”: Se encontrard disponible la documentacion que sea
presentada en las siguientes fases de la tramitacidn para su consulta.
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3. Tarea de Solicitud de modificacion de interesados
Dentro de la seccién 5, Tareas, se encuentra disponible la tarea de “Solicitud de modificacién de
interesados”. Se realizard a través del enlace “Editar” que aparece cuando se pulsa el desplegable (botdn

triangulo negro) situado a su derecha.

Tareas

Solicitud de modificacion de interesados | = Fendente
| Egiur 8da ef 04/04/2019 13:01

—
Pendiente

Solicitud de renuncia =

Iniciada el 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

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

Resumen de los cambios solicitados pendientes de aprobacion
Interesadeo Nombre HNIFINIE Operacion Acciones
1 MNo esxasten registros

AYUDA:
La lista de interesados solo mostrara los interesados que tienen al menos una operacion.

Para cumplimentar correctamente la solicitud de modificacién de interesados:

1. Seleccione la operacion que desea realizar

2. Cumplimente correctamente los datos requeridos y pulse 'Guardar

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

SOLICITANTE

2 Modificacion
BENEFICIARIO
3 Modificacion

tir un beneficiano. El nombre o razon social y el NIF del beneficianc solamente puede

REPRESENTANTE

4 Modificacion Alta
CONTACTO

5 Modificacion Alta

Se identifican los cambios pendientes de aprobacidon que se estan solicitando para el expediente.
Operacion de modificacién de los datos del solicitante.

Operacion de modificacion de los datos del Beneficiario.

Operacion de alta / modificacién / baja de un representante.

Operacion de alta / modificacién / baja de un contacto.

vk N e
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4. Operaciones

Para cambiar el representante principal, si no existe un representante alternativo, primero se ha de dar
proceder al “Alta” adjuntando la documentacion requerida, para luego clicar la “Baja” del representante
principal existente.

Si existen representantes alternativos, se podra invertir el orden, pero hay que tener siempre en cuenta
que, no se puede realizar la firma si existe mas de un representante principal. Para que se habilite
"Firmar", ha de solicitar la baja del actual representante principal o "deshacer" las solicitudes de alta
realizadas de representante principal.

4.1. Alta Representante

Si el actual representante legal del expediente deja de serlo y se necesita dar de alta uno nuevo, esta es
la operacion que debe realizar ya que permite afiadir la informacién necesaria. Tenga en cuenta que
debera rellenar toda la informacion obligatoria marcada con un asterisco. Deberd afiadir ademas un
documento que justifique esa representacion legal para el cambio (DNI, certificado de nombramiento,
publicacién en boletin oficial, acta de nombramiento, ...). Como sdlo permite adjuntar un documento,
incluya todos los documentos en un archivo .zip. Pulse en Guardar para salvar los cambios.

Una vez guardado el cambio figura en el apartado “Resumen de los cambios solicitados pendientes de
aprobacién”, puede ver el detalle del cambio solicitado y si pulsa en deshacer se borrara dicho cambio.

Solicitud de modificacion de interesados (En cursa) N

REPRESENTANTE -
Medificacion Alta Baja

di url JOCUMMENIC QUE SCoreane & poder 08 FEQreseniocion iegal para Oar O i3 LN represenianie

Nombre [*)
Primer apellido (*)
Segundo apellido

NIF/NIE (*)

Cargo (*)

Direccidn (%)

Codige postal {*)
Comunidad Autdnoma (*}
Provincia (*)

Municipio [*)

Email (*}

Teléfono (*)

Tipo de Representante (*)

Poder de representacion legal {*) archive | Adiuntar documento
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4.2. Baja Representante

Si el actual representante del expediente deja de serlo y ha realizado el alta de uno nuevo esta es la
siguiente operacion que debe realizar, ya que permite dar de baja la informacién del antiguo
representante. Deberad seleccionar en el desplegable el representante para el que desea solicitar la baja.

Pulse en “Baja interesado” para salvar los cambios, si pulsa deshacer en el apartado “Resumen de los
cambios solicitados pendientes de aprobacion” se borrara el cambio solicitado.

Solicitud de maodificacion de interesados (En cursa) o
REPRESENTANTE -

Madificacion Alta Eaja

Seleccione el interesado : | Selecions un interesado -

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
NIFINIE

Cargo

Direccion
Codigo postal
Comunidad Autdnoma
Provincia
Municipio

Email

Teléfono

Tipo de Representante

Baja interesado

4.3. Modificacién actual Representante

Seleccionando el interesado dado de alta como Representante, a través del desplegable de la parte
superior, tiene la operacion disponible de modificacion de sus datos y permite actualizar la informacion
necesaria (ej. Correo electronico, teléfono, direccion postal, erratas en nombre, etc.) excepto el NIF (ya
que modificar el NIF supondria dar de alta otro representante; ver punto anterior). Tenga en cuenta que
debera rellenar toda la informacién obligatoria marcada con un asterisco. Podra afiadir un documento
como justificante del cambio.

Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa deshacer en el apartado “Resumen de los cambios
solicitados pendientes de aprobacion” se borraran los cambios solicitados.
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Solicitud de modificacion de interesados (En cursa) S
REPRESENTANTE -
| Modifiozcién | Ats | Bsa |
Seleccione el interesado - | Sedeceions un interesado : |_v]
DATOS DEL INTERESADO DATOS MODIFICADOS
Mombre {*) [ |

Primer apellido (*) | |

Segundo apellido | |

HNIF/NIE
Cargo (*) I |

Direccitn (%) [ |

Cédigo postal (*) [ |

Comunidad Autdnoma {*) | Seleccions una comunidad © |;J
Provincia (*) |SEIanciona una prowingia -
Municipio (*) |SEIanciona un murizipio © -
Email {*) | | |
Teléfono (%) [ |
Tipo de Representante (*) | S=lzcoones untipe |52Iaucionaur tipo |;J

Solo debe existirun represenfanfe pancipal

4.4. Modificacién de Solicitante

Seleccionando en el desplegable el interesado registrado como Solicitante tiene la operacion disponible
de modificacién y permite actualizar la informacion necesaria, tenga en cuenta que debera rellenar toda
la informacién obligatoria marcada con un asterisco. Podra afiadir un documento como justificante del
cambio.

Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa deshacer en el apartado “Resumen de los cambios
solicitados pendientes de aprobacién” se borrardn los cambios solicitados.

Solicitud de modificacion de interesados (En cursc) =R
SOLICITANTE o
Seleccione el interesado : |Sae0ci0re un imeresade |_‘.]
DATOS DEL INTERESADO DATOS MODIFICADOS
Nombre {*)

Primer apellido {*)

I |
I |
Segundo apellide | |
NIF/NIE {#) | |
I |

I |

|

Cargo

Direccion (%)

Cadigo postal {¥) |

Comunidad Autdnoma (%) | Seleccions una comunidad : -
Provincia {*) |Selacciona una provingis : -
Municipio {*) |SEIacx:iona un municipio : -
1
Email {*) | |
Teléfono {*) | |
Documento adjunto 4+ Adjuntar documento |
Observaciones | i
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4.5. Modificacién de Beneficiario (modificar datos del beneficiario)

Seleccionando el interesado registrado como Beneficiario tiene la operacidon disponible de modificacion
de sus datos asociados (correo electrénico, teléfono, domicilio postal, erratas en nombre, etc.) y permite
actualizar la informacion necesaria excepto el NIF, tenga en cuenta que deberd rellenar toda la
informacion obligatoria marcada con un asterisco. Podra afiadir un documento como justificante del
cambio.

Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa deshacer en el apartado “Resumen de los cambios
solicitados pendientes de aprobacion” se borrardn los cambios solicitados.

BENEFICIARIO

Modificacién

Seleccione el interesado : | Seleccione un interesado -

DATOS DEL INTERESADO DATOS MODIFICADOS
Nombre (*)
Primer apellido (*)
Segundo apellido
NIF/NIE
Cargo
Direccidn (*)
Codigo postal (*)
Comunidad Auténoma (*) Seleccione una comunidad

Provincia ()

Municipio () Seleccione un municipie
Email (*)
Teléfono (*)

Documento adjunto + Adjuntar documento

Observaciones

Guardar

4.6. Alta / Modificacion / Baja de Contactos
Si quiere afiadir un nuevo contacto al expediente seleccione la opcién de Alta. Tenga en cuenta que
debera rellenar toda la informacién obligatoria marcada con un asterisco.

Seleccionando el interesado Contacto tiene la operacion disponible Modificacion / Baja.

La modificacion permite actualizar o afiadir la informacion necesaria, tenga en cuenta que deberd
rellenar toda la informacién obligatoria marcada con un asterisco. La opcion de baja es para solicitar la
baja del contacto en el expediente. Podra afiadir un documento como justificante del cambio.

Pulse en Guardar para salvar los cambios, si pulsa en deshacer se borraran los cambios realizados.
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IDAE

Insttto para Diversiicacion
¥ Anorro e 1 Energia

Solicitud de modificacion de interesados (En cursa)

aliisiing) ~= |_ose |

Seleccione el interesado : [Sdmclme un inieresade

Mombre {*)

Primer apellido {*)
Segundo apellido
NIFINIE

Cargo {*)
Direccion {*)
Cadigo postal {*)
Comunidad Autonoma (%)
Provincia {*)
Municipio {*)
Email {*)

Teléfono {*)

Documento adjunto

Observaciones

)

DATOS DEL INTERE SADO

[
[
[
|
~ | Seleccions una provingia :
(
|
|

DATOS MODIFICADOS

Seleccionz una comunidad :

Seleccions un municipio :

|
]
|
l
l
L=
=)
[a)
|
|

10
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5. Firmar la solicitud
Una vez hayamos realizado todas las operaciones deseadas y éstas han sido guardadas se habilitara el
botdn para “Firmar” la solicitud en la parte inferior derecha:

Firmar

Se dirigird a una pasarela de firma dénde podra realizar el proceso con el certificado electrénico, las

restricciones de firma son las siguientes:

e Firma de cualquier representante de la empresa/entidad con certificado representacion (R-
CIF de la entidad). Tenga en cuenta que la aplicacion no filtrard la firma por el NIF de ese
representante, sino solo comprueba el CIF del Beneficiario.

e firma del representante legal (el registrado actualmente en el sistema) con su certificado de
personalidad fisica actual o, de cualquier interesado asociado al expediente con su certificado
de persona fisica.

La ventana de firma muestra un documento con todos los cambios que se desean realizar.

/) Firma de documentos PDF ? %X
N . B Firmar con certificado
Al h; lick sobre el botdn “Fi " usted habs do el d e fi | del defi . Py
' CH
g&g e cooms ’I IDAE @ Firmar sin marca de firma visiole ()
-

UMON FURGPEA

Solicitud de modificacion de interesados en ol expediente

inter
FN-PAREER-2018-004080

Focha: 10/02/2022

1

11
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Presionar el botén de FIRMAR CON CERTIFICADO ELECTRONICO y a continuacién confirmar.

&

Dibujar firma Subir imagen de firma

Para continuar la operacion sin dibujar su firma haga click en Confirmar. e

12
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6. Presentar la solicitud
Por ultimo, el navegador regresa a la oficina virtual y deberd “Presentar” (volviendo a acceder dentro
de la tarea) su solicitud de modificacion de interesados:

Solicitud de modificacion de interesados (En curso) 2 X

AYUDA:
La lista de interesados solo mostrara los interesados que tienen al menos una operacion.

Para cumplimentar correctamente la solicitud de modificacién de interesados:

1. Seleccione la operacidn que desea realizar

2. Cumplimente correctamente los datos requeridos y pulse 'Guardar’

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

SOLICITANTE
Modificacion
BENEFICIARIO
Modificacion
Te I i iempre debe existir un beneficiario. El nombre o razén social y el NiF del beneficiario solamente puede ser modificado de

e |

REPRESENTANTE
Modificacion Alta Baja
CONTACTO
Modificacién Alta Baja
Cerrar Presentar

Después de presentar la solicitud de modificacion de interesados, se puede consultar el documento de
solicitud y los documentos aportados y firmados en la seccion 7 “otros documentos presentados” del
expediente.

13



